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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1263 

. — 31 Δεκεμβρίου 1997 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 


Αριθ. 08/ΔΤΑ/7789 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
Δήμου Μαραθώνα. 

Ο ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ Δ/ΝΣΗΣ ΤΟΠΙΚΗΣ ΑΥΤΟΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 
ΚΑΙ Δ/ΝΣΗΣ ΑΝΑΤΟΛΙΚΗΣ ΑΤΤΙΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/81 όπως 
τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 παρ. 1 του Ν. 1832/89. 

2. Τις διατάξεις του Ν. 2190/94 καθώς και των Π.Δ. 
37α/87 και 22/90. 

3. Τις διατάξεις των άρθρων 8 και 12 του Ν. 2307/95. 

4. Τις διατάξεις του Ν. 2503/97 άρθρο 11 παρ. 8 και άρ¬ 
θρο 18παρ. 12. 

5. Τις υπ' αριθμ. 52,118,205/97 αποφάσεις του Δ.Σ. Δή¬ 
μου Μαραθώνα. 

6. Τη σύμφωνη γνωμοδότηση του Υπηρ. Συμβουλίου Υ¬ 
παλλήλων ΟΤΑ Ανατ. Αττικής που διατυπώθηκε στο 40/97 
πρακτικό του. 

7. Τα στοιχεία του οικείου φακέλλου. 

8. Τις ρυθμίσεις του άρθρου 29Ατου Ν. 1558/85 που προ¬ 
στέθηκε με το άρθρο 27 του Ν. 2081/92, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε τις υπ’ αριθμ. 52,118 και 205/97 αποφάσεις 
του Δ.Σ. Δήμου Μαραθώνα που αφορούν την τροποποίη¬ 
ση του Ο.Ε.Υ. του Δήμου ως εξής: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΠΡΩΤΟ 
ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Άρθρο 1 

Συγκρότηση Υπηρεσιών 

Τις υπηρεσίες του δήμου συγκροτούν: 

1) Το Γραφείο Δημάρχου 

2) Το Γραφείο Ληξιαρχείου και Πολιτικών Γάμων 

3) Η Ειδική Υπηρεσία (Δημοτική Αστυνομία) 

4) Η Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

5) Η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 

Άρθρο 2 

Διόρθωση Υπηρεσιών 

Οι υπηρεσίες του άρθρου 1 διαρθρώνονται με τα εξής 
τμήματα και Γ ραφεία: 


Α. Γ ραφείο Δημάρχου 

Στο Γ ραφείο Δημάρχου υπάγονται τα επί μέρους Γ ρα¬ 
φεία : 

α. Ιδιαίτερο Γ ραφείο Δημάρχου 
β. Τύπου - Δημοσίων Σχέσεων και Εθυμοτυπίας 
γ. Επιτροπών και Νομικών Προσώπων 
δ. Νομικής Υπηρεσίας 
ε. Ειδικών Συνεργατών 
Β. Γ ραφείο Ληξιαρχείου & Πολιτικών Γ άμων 
Στο ανωτέρω Γ ραφείο υπάγονται τα επί μέρους Γ ρα¬ 
φεία : 

α. Ληξιαρχικών Πράξεων και 
β. Πολιτικών Γ άμων 

Γ. Ειδική Υπηρεσία (Δημοτική Αστυνομία) 

Δ. Διεύθυνση Διοικητικών & Οικονομικών Υπηρεσιών 
Την ανωτέρω Δ/νση απαρτίζουν τα παρακάτω τμήματα 
μετά διαλαμβανόμενα, μη αυτοτελή γραφεία, σε καθένα 
από αυτά: 

1. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

Στο ανωτέρω τμήμα υπάγονται τα εξής επί μέρους Γ ρα¬ 
φεία : 

α. Γ ραφείο προσωπικού 

β. Γ ραφείο ειδικών προγραμμάτων (εκτός οικονομικών) 

γ. Γ ραφείο κοινωνικής πρόνοιας 

δ. Γ ραφείο εκπαίδευσης - αθλητισμού 

ε. Γ ραφείο εκλογών 

στ. Γ ραφείο γραμματείας 

ζ. Γ ραφείο Αστικής και Δημοτικής Κατάστασης (δημο¬ 
τολόγια,ιθαγένεια, Μητρώα Αρρένων) 

2. Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

Στο ανωτέρω τμήμα υπάγονται τα εξής επί μέρους γρα¬ 
φεία : 

α. Γ ραφείο επιβολής και βεβαίωσης τελών, δικαιωμά¬ 
των εισφορών κλπ. 

β. Γραφείο αξιοποίησης και εκμετάλευσης της δημοτι¬ 
κής περιουσίας 

γ. Γραφείο Κατάρτισης και Εκτέλεσης Προϋπολογι¬ 
σμού 

δ. Γ ραφείο Εκκαθάρισης και Ενταλματοποίησης Δαπα¬ 
νών 

ε. Γ ραφείο διενέργειας προμηθειών και διαχείρισης υλι¬ 
κού 

3. Τμήμα Ειδικής Ταμιακής Υπηρεσίας 
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Στο ανωτέρω τμήμα υπάγονται τα εξής επί μέρους Γρα¬ 
φεία : 

α. Γραφείο Ταμία 
β. Γ ραφείο Εσόδων 
γ. Γ ραφείο Εξόδων 

4. Γ ραφείο Μηχανοργάνωσης και Η/Υ 
Ε. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
Την ανωτέρω δ/νση απαρτίζουν τα παρακάτω τμήματα 
μετά διαλαμβανόμενα μη αυτοτελή γραφεία σε καθένα α¬ 
πό αυτά: 

1. Τμήμα Προγρ/σμού Μελετών και Κατασκευής Έργων 
Στο ανωτέρω τμήμα υπάγονται τα επί μέρους γραφεία: 
α. Γ ραφείο προγραμματισμού - σχεδιασμού & μελετών 
β. Γ ραφείο κατασκευής - επίβλεψης & συντήρησης έρ¬ 
γων 

γ. Γ ραφείο κυκλοφορίας 

2. Τμήμα Πολεοδομίας και Πολεοδομικών Εφαρμογών 
Στο ανωτέρω τμήμα υπάγονται τα επί μέρους γραφεία: 
α. Γ ραφείο σχεδίου πόλεως 

β. Γ ραφείο ΕΠΑ 

γ. Γ ραφείο τοπογραφικό και κτηματολογίου 
δ. Γ ραφείο εκδόσεως αδειών - αυθαιρέτων κατασκευών 
και επικινδύνων κτισμάτων 
ε. Γ ραφείο γραμματείας πρωτοκόλλου - αρχείου 

3. Τμήμα Περιβάλλοντος - Ανταποδοτικών Υπηρεσιών - 
Μηχανικού Εξοπλισμού 

Στο ανωτέρω τμήμα υπάγονται τα επί μέρους γραφεία: 
α. Γ ραφείο καθαριότητος 
β. Γ ραφείο ύδρευσης - άρδευσης 
γ. Γ ραφείο αποχέτευσης - βιολογικού καθαρισμού 
δ. Γραφείο ηλεκτροφωτισμού 
ε. Γ ραφείο προστασίας και ανάπτυξης πρασίνου 
στ. Γ ραφείο προστασίας περιβάλλοντος 
ζ. Γ ραφείο κίνησης και συντήρησης μηχανικού εξοπλι¬ 
σμού 

ΣΤ. Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου και Δημαρχιακής Ε¬ 
πιτροπής 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΔΕΥΤΕΡΟ 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ - ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Άρθρο 3 

Αρμοδιότητες Γ ραφείου Δημάρχου 
Α. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 

Οι αρμοδιότητες του αυτοτελούς Γ ραφείου Δημάρχου 
ανάγονται αναλυτικώτερα στα παρακάτω αντικείμενα 
που κατανέμονται στα μη αυτοτελή Γ ραφεία αυτού, ως ε¬ 
ξής: 

α. Ιδιαίτερο Γ ραφείο Δημάρχου. 

1. Διαθέτει γενικές γνώσεις σχετικά με τη λειτουργία 
του Δήμου και τις διατάξεις που την διέπουν. 

2. Διεξάγει κάθε υπηρεσία που αναθέτει ο Δήμαρχος 
στο γραφείο αυτό και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιό¬ 
τητα των άλλων Υπηρεσιών του Δήμου. 

3. Ενεργεί σε όλες τις φάσεις την προσωπική αλληλο¬ 
γραφία του Δημάρχου. Εφαρμόζει το πρόγραμμα των η¬ 
μερών και των ωρών που ο Δήμαρχος δέχεται διάφορες 
επιτροπές και τους πολίτες. 

4. Μεσολαβεί ανάμεσα στους υπηρεσιακούς παράγο- 
ντεςτου Δήμου καιτον Δήμαρχο γιατον καθορισμό της ώ¬ 
ρας που είναι δυνατό να πραγματοποιείται η συνεργασία 


τους, για την επίλυση υπηρεσία- κών ή προσωπικών θε¬ 
μάτων και την κατ’εξαίρεση υπογραφή ορισμένων υπηρε¬ 
σιακών εγγράφων. 

5. Διακινείτα διάφορα έγγραφα και τους υπηρεσιακούς 
φακέλλους ανάμεσα στα γραφεία και τον Δήμαρχο για υ¬ 
πογραφή. 

6. Για λογαριασμό του Δημάρχου δίνει εντολές και οδη¬ 
γίες προς τον κλητήρα για την εκτέλεση της υπηρεσίας 
του, σε ότι αφορά προσωπικές εντολές αυτού. 

7. Ενημερώνει το τηρούμενο βιβλίο διατελεσσάντων 
Δημάρχων και Δημοτικών Συμβούλων. 

8. Ενημερώνει τον δήμαρχο για τις παραστάσεις και τις 
υπηρεσιακές επισκέψεις που έχει προγραμματίσει να 
πραγματοποιήσει. 

9. Τηρεί και ενημερώνει το βιβλίο αποφάσεων δημάρ¬ 
χου. Σε περιπτώσεις πρόσκαιρης απουσίας του Δημάρ¬ 
χου και εφόσον οι Υπηρεσίες χρειάζονται την τυπική συ- 
νέναιση του, επιλύει όσα από τα θέματα τρέχουσας μορ¬ 
φής είναι δυνατό να επιλυθούν με μόνη την ενημέρωση 
των Υπηρεσιών του Δήμου και εφόσον αυτές δεν έχουν 
γι’αυτή αντιρρήσεις για συγκεκριμένους λόγους. Σε πρώ¬ 
τη ευκαιρία ενημερώνεται ο δήμαρχος για τις λύσεις που 
δόθηκαν και τους Δημότες που επέδειξαν σχετικό ενδια¬ 
φέρον. 

Με τον ίδιο τρόπο ενημερώνεται ο Δήμαρχος και σε όσα 
θέματα δεν ήταν δυνατόν να δοθούν άμεσες και ικανοποι¬ 
ητικές για τους πολίτες λύσεις. 

10. Αναγγέλει στο Δήμαρχο τα πρόσωπα που τον επι¬ 
σκέπτονται στο γραφείο του. 

11. Παίρνει τα τηλεφωνήματα που απευθύνονται στο 
Δήμαρχο και αν μεν ο Δήμαρχος είναι παρών, ενημερώνει 
αυτόν αμέσως για την απευθείας επικοινωνία του. 

Αν ο Δήμαρχος απουσιάζει, τηρεί σημειώσεις στο ειδικά 
τηρούμενο βιβλίο και τον ενημερώνει γι’αυτές σε πρώτη 
ευκαιρία. 

12. Φροντίζει γενικότερα για την άμεση, κατά το δυνα¬ 
τόν, εξυπηρέτηση όλων όσων επισκέπτονται το Δήμαρχο 
στο γραφείο του. Η εξυπηρέτηση των πολιτών γενικότε¬ 
ρα, που απευθύνονται στις λοιπές Υπηρεσίες του δήμου 
για την επίλυση των προβλημάτων που τους απασχολούν 
γίνεται απευθείας απ’αυτές χωρίς την μεσολάβηση ή την 
παρεμβολή οποιουδήποτε άλλου υπηρεσιακού παράγο¬ 
ντα, πληντου προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

β. Γραφείο Τύπου - Δημοσίων σχέσεων και Εθυμοτυ- 
πίας. 

1. Επιμελείται και διεκπεραιώνει κάθε σχετική εργασία 
για την οργάνωση τελετών, δεξιώσεων, γευμάτων, εορ¬ 
τών, υποδοχής και ξενάγησης διαφόρων προσωπικοτή¬ 
των. 

Συντονίζει τις ενέργειες αυτές με άλλους φορείς της 
δημόσιας διοίκησης, αν αυτό είναι ενδεδειγμένο και φο¬ 
ρείς μαζικής εκπροσώπησης ομάδων πολιτών. 

Η αρμοδιότητα αυτή μεταφέρεται αναλόγως, αν οι ως 
άνω εκδηλώσεις οργανώνονται από τα Νομικά πρόσωπα 
του δήμου, ή εμπίπτουν στις δραστηριότητες των ειδικών 
προγραμμάτων αυτού. 

2. Ενημερώνει τους δημότες για την αποστολή του Δή¬ 
μου ως Οργανισμού Τοπικής Αυτοδιοίκησης, προβάλλει 
τις δραστηριότητες αυτού και φροντίζει για τη δημιουρ¬ 
γία ενδιαφέ- ροντοςτων δημοτών με σκοπό τη συνεργα¬ 
σία τους μαζί του. 

3. Προγραμματίζει εκδηλώσεις επικοινωνίας του Δη¬ 
μάρχου με τους κατοίκους του Δήμου για την διαπίστωση 
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των αναγκών τους και την καταγραφή από κοντά των προ¬ 
βλημάτων τους. 

4. Συλλέγει τις αποστελλόμενες στο Δήμο εκδόσεις, α¬ 
ξιολογεί τη χρησιμότητα τους και εισηγείται στον Δήμαρ¬ 
χο τον τρόπο της χρησιμοποίησης τους. 

5. Επιμελείται τη σύνταξη και έκδοση ενημερωτικών ε¬ 
ντύπων, οργανώνει συνεντεύξεις τύπου και ενεργεί για 
την ανακοίνωση ειδήσεων και πληροφοριών που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο με άλατα μέσα ενημέρωσης. 

6. Παρακολουθεί τον ημερήσιο και περιοδικό Αθηναϊκό 
και τοπικό Τ ύπο και επιμελείται, εφ’όσον υπάρχει ανάγκη, 
την δημοσίευση ανάλογων απαντήσεων, συνεργαζόμενο 
προς τούτο με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου και το 
Δήμαρχο. 

7. Ταξινομεί και αρχειοθετεί στο ειδικό τηρούμενο βι¬ 
βλίο δημοσιεύματα κάθε μορφής που αφορούν την Τοπι¬ 
κή Αυτ/ση γενικά αλλά και τον Δήμο ειδικά και ενημερώνει 
πάνω σ’αυτά τον Δήμαρχο και τις αρμόδιες Υπηρεσίες 
του Δήμου. 

8. Φροντίζει μέσω του γραφείου προμηθειών για τον ε¬ 
μπλουτισμό του Δήμου με είδη διακόσμησης και μεγαφω- 
νικής μετάδοσης των οργανώσεων απ’αυτών εορτών και 
άλλων παρόμοιων εκδηλώσεων. 

Τ ο τηρούμενο βιβλίο εθνικών εορτών περιλαμβάνει λε¬ 
πτομερώς στοιχεία που αφορούν την διοργάνωση αυτών. 

9. Τηρεί επίσης βιβλίο επισήμων προσώπων, όπως αυτά 
καθορίζονται με κανονιστική πράξη του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου, στο οποίο περιλαμβάνονται οι διευθύνσεις κα¬ 
τοικίας ή έδρας της Αρχής ή της Υπηρεσίας που εκπρο¬ 
σωπούν και η ιδιότητα τους. 

10. Μεριμνά για την έγκαιρη εκτύπωση και αποστολή 
των προσκλήσεων στα πρόσωπα που καλούνται στις 
διοργανούμενες από το δήμο εκδηλώσεις. 

11. Μεριμνά για την κατάλληλη διακόσμηση του Δημο¬ 
τικού καταστήματος και των αιθουσών αυτού, ή οποιου- 
δήποτε άλλου χώρου κατά τις διοργανούμενες από το Δή¬ 
μο τελετές γενικά. 

12. Μεριμνά για το σημαιοστολισμό, τη φωταγώγιση και 
διακόσμηση γενικά της πόλης και των Δημοτικών Κατα- 
στη μάτων, κατά τις εθνικές και λοιπές γιορταστικές εκδη¬ 
λώσεις. 

13. Ενημερώνει το Δήμαρχο για τις διάφορες γιορτές 
γενικά και δεξιώσεις που οργανώνονται από οποιοσδήπο¬ 
τε άλλες Αρχές, Σωματεία, Οργανώσεις, Συλλόγους και 
άλλους συλλογικούς φορείς και έχει κληθεί να παραστεί. 

14. Προβαίνει στις αναγκαίες υπηρεσιακές ενέργειες 
και εισηγείται τις απαιτούμενες διαδικασίες για την απο¬ 
νομή τιμητικών διακρίσεων (διπλωμάτων επιτίμων δημο¬ 
τών, μεταλλίων της πόλης κτλ.), ενημερώνοντας το τη¬ 
ρούμενο για το σκοπό αυτό ειδικό βιβλίο. 

15. Συντάσσει και εισηγείται την ψήφιση του ειδικού κα¬ 
νονισμού απονομής τιμητικών διακρίσεων του Δήμου. 

16. Οργανώνει τις διάφορες πνευματικές και πολιτιστι¬ 
κές εκδηλώσεις του Δήμου και μεριμνά για την προβολή 
και αξιοποίηση τους. 

17. Μεριμνά για την έγκαιρη ψήφιση των πιστώσεων 
πουαναφέρονταιγιατηνπραγματοποίησηόλωντωνπρο- 
αναφερόμενων δραστήριο τήτωντου Δήμου και εφόσον 
κρίνεται επωφελές διαχειρίζεται αυτές, σύμφωνα με τις 
διατάξεις του περί λογιστικού των δήμων διατάγματος. 

18. Ενεργεί κάθε τι που εξυπηρετεί και προάγει τη λει¬ 
τουργική σύνδεση του δήμου με όλους τους Συλλογικούς 


φορείς του Δήμου (Σωματεία κάθε είδους, Συλλόγους, ε¬ 
παγγελματικές συντεχνίες, συνδικαλιστικές ενώσεις 
κτλ.), με σκοπό την αξιοποίηση της συλλογικής συμμετο¬ 
χής στον εντοπισμό, την αντιμετώπιση και την επίλυση 
των προβλημάτων που απασχολούν το δήμο και τους κα¬ 
τοίκους του και ακόμη την παροχή βοήθειας καισυμπαρά 
στάσης σ’αυτούς για την επιτυχία του κοινωφελή προορι¬ 
σμό τους. 

19. Τηρεί βιβλίο Σωματείων, Συλλόγων και Οργανώσε¬ 
ων στο οποίο απαραίτητα περιλαμβάνεται η διεύθυνση 
των γραφείων τους, το Προεδρείο καιτο Διοικητικό Συμ¬ 
βούλιο καθενός απ’αυτά καθώς και ο σκοπός της ίδρυσης 
τους όπως αυτός αναφέρεται στη σχετική ιδρυτική τους 
απόφαση. 

20. Τηρεί ειδικό φάκελλο για κάθε Σωματείο, Σύλλογο ή 
Οργάνωση, στον οποίο φυλάσσονται αντίγραφο της ι¬ 
δρυτικής του απόφασης, και όλα τα στοιχεία που ανάγο¬ 
νται στην εκλογή των μελών και του Προεδρείου του Διοι¬ 
κητικού τους Συμβουλίου. 

21. Μεριμνά για την έγκαιρη ψήφιση των πιστώσεων 
που πιθανώς να απαιτούνται για την ενίσχυση τους από το 
δήμο και εισηγείται στον δήμαρχο τον ειδικό λόγο και το 
ανάλογο ύψος αυτών. 

γ. Γραφείο Επιτροπών και Νομικών προσώπων 

1. Ενεργεί κάθε διαδικασία για την σύσταση από το Δή¬ 
μο Νομικών Προσώπων οποιοσδήποτε μορφής. 

2. Συνεργάζεται με την διοίκηση των Νομικών προσώ¬ 
πων και την υπηρεσία αυτών γιατην καλύτερη λειτουργία 
τους και την επίτευξη του προορισμού τους. 

3. Ενημερώνει το Δήμαρχο πάνω στα προβλήματα που 
αντιμετωπίζουν τα Νομικά Πρόσωπα και εισηγείται τις 
σύμφωνα με τα υπόψη του στοιχεία, ενδεδειγμένες λύ¬ 
σεις. 

4. Τηρεί ειδικό αρχείο με ότι αφορά τη σύσταση και τα 
όργανα διοίκησης τους. 

5. Επιμελείται την εισαγωγή στο δημοτικό συμβούλιο 
των εισηγήσεων των Νομικών Προσώπων που υποβάλλο¬ 
νται σ’αυτό λόγω αρμοδιότητας. 

6. Συνεργάζεται με τα Νομικά Πρόσωπα για την οργά¬ 
νωση απ’αυτά και την επιτυχία εκδηλώσεων αναλόγου εν¬ 
διαφέροντος. 

7. Εισηγείται υπεύθυνα για την εφαρμογή των διατάξε¬ 
ων των άρθρων 106 και 109 του Ν. 1188/81 «περί κατα- 
στάσεως των Δημοτικών και Κοινοτικών υπαλλήλων». 

8. Εισηγείται στον Δήμαρχο την ψήφηση των πιστώσε¬ 
ων που αναγράφονται στον προϋπολογισμό για την επι¬ 
χορήγηση ή την ειδική ενίσχυση των Νομικών Προσώπων 
του δήμου. 

9. Παρέχει την αναγκαία διοικητική υποστήριξη στις ε¬ 
πιτροπές που συγκροτεί το Διοικητικό Συμβούλιο. 

δ. Γραφείο Νομικής Υπηρεσίας 

1. Με επικεφαλής το δικηγόρο του Δήμου παρακολου¬ 
θεί και διεκπεραιώνει όλες τις δικαστικές υποθέσεις του 
και τις υποθέσεις που απαιτούν για τη στήριξη τους και 
την επιτυχή έκβαση τους νομική κάλυψη. 

2. Εχει διοικητική εξάρτηση μόνο από το Δήμαρχο και σε 
περίπτωση απουσίας του από το νόμιμο αναπληρωτή του. 

Σε θέματα που η αρμοδιότητα τους έχει νόμιμα μεταβι¬ 
βαστεί στον Αντιδήμαρχο, την προς αυτόν διοικητική δι¬ 
καιοδοσία ασκεί ο Αντιδήμαρχος. 

3. Οι διατάξεις του Ν.1093 /80 «περί τροποποιήσεως 
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διατάξεων του Κώδικα περί δικηγόρων (Ν.Δ3026/54) και 
άλλων μερικών διατάξεων» εφαρμόζονται για τη μηνιαία 
αντιμισθία από το Δήμο. 

4. Ο δικηγόρος του Δήμου είναι υποχρεωμένος σε πα¬ 
ροχή υπηρεσιών στο Δημοτικό κατάστημα, τις εργάσιμες 
μέρες και ώρες, κατά τις οποίες δεν υπάρχει ανάγκη πα¬ 
ράστασης του, για υποθέσεις του Δήμου ενώπιον δικα¬ 
στικών ή διοικητικών αρχών. 

5. Ο δικηγόρος του Δήμου οφείλει να παρίσταται στις 
συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρ¬ 
χιακής Επιτροπής όσες φορές συζητούνται θέματα για τα 
οποία υπάρχει ανάγκη ειδικής ενημέρωσης αυτών, κα¬ 
λούμενος προς τούτο με έγγραφη ή και προφορική πρό¬ 
σκληση. 

6. Είναι υποχρεωμένος να χειρίζεται νομικές υποθέσεις 
και να προσφέρει τις υπηρεσίες του όπως περιγράφονται 
στον παρόντα Οργανισμό και σε άλατα Νομικά Πρόσωπα 
του δήμου, χωρίς ιδιαίτερη αμοιβή. 

7. Τηρεί αρχείο των υποθέσεων που χειρίζεται και των 
γνωμοδοτήσεων που εκδίδει. 

8. Τηρεί και ενημερώνειτον διαρκή Κώδικα Νομοθεσίας 
(Ραπτάρχη) ή οποιοδήποτε νομικό βοήθημα προμηθεύε¬ 
ται ο Δήμος για την διευκόλυνση της δουλειάς του. 

9. Επίσης τηρεί αρχείο της εγκυκλιακής νομολογίας πά¬ 
νω σε θέματα της αρμοδιότητας του. 

10. Συντάσσει τα σχέδια όλων των πράξεων συμφωνίας 
που ενεργεί ο δήμος με οποιαδήποτε πρόσωπα, φυσικά ή 
νομικά, που αναφέρονται σε πωλήσεις, μισθώσεις, εκμι¬ 
σθώσεις. 

11. Επεξεργάζεται σε τελική φάση, τα από τις άλλες υ¬ 
πηρεσίες του δήμου συντασσόμενα σχέδια συμφωνιών, 
διακηρύξεων, κανόνι στικών πράξεων κτλ. που ανάγονται 
στον κύκλο αρμοδιότητας του. 

12. Τηρεί ειδικό πρωτόκολλο εισερχομένων δικαστικών 
εγγράφων ως και των επισυναπτόμενων σ'αυτά στοιχείων. 

13. Είναι υπεύθυνος σε ότι αφορά την προστασία της α¬ 
κίνητης Δημοτικής περιουσίας, από νομική άποψη. 

14. Μελετά, ερευνά και εδραιώνει νομικά κάθε υπόθεση 
που είναι συνδεδεμένη μετά συμφέροντα του Δήμου. 

15. Γνωμοδοτείσε κάθε νομικό θέμα που θα αφορά τη 
λειτουργία των Υπηρεσιών του Δήμου ύστερα από ερώ¬ 
τημα που του υποβάλλει ο Δήμαρχος ή οι προϊστάμενοι 
των Υπηρεσιών. 

16. Εισηγείται την ανάθεση υποθέσεων του Δήμου σε 
δικηγόρους παρ’Εφέτες ή παρ’ Αρείου Πάγου αναλόγως, 
εφ’όσον τούτο κρίνεται αναγκαίο και επιτρέπεται. 

17. Εκτός των παραπάνω αρμοδιοτήτων ο δικηγόρος ε¬ 
πιλαμβάνεται και των εξής υποθέσεων: 

α. Επί απαλλοτριώσεων γενικώς επιλαμβάνεται των δι¬ 
καστικών και εξώδικων υποθέσεων που έχουν σχέση με 
την εφαρμογή της νομοθεσίας επ'αυτών και έχουν ανά¬ 
γκη νομικής υποστηρίξεως προς το συμφέρον του Δήμου 
(κήρυξη απαλλοτριώσεων, καθορισμός προσωρινής ή ο¬ 
ριστικής τιμής μονάδας, αναγνώριση δικαιούχων, συντέ¬ 
λεση απαλλοτριώσεως, γνωμοδοτήσεις κτλ). 

β. Επί των μισθώσεων επιλαμβάνεται υποθέσεων που έ¬ 
χουν σχέση με την περιουσία του Δήμου και απαιτούν δι¬ 
καστικές και εξώδικες ενέργειες για την διασφάλιση, προ¬ 
στασία, επαύξηση κτλ., όπως αναπροσαρμογές μισθώσε¬ 
ων, εξώσεις, εκτέλεση αποφάσεων αυτών, διεκδικητικές 
αγωγές, ασφαλιστικά μέτρα νομής, αναγνωριστικές αγω¬ 
γές, συμβάσεις καταστημάτων ή κατοικιών, καταγγελίες 


συμβάσεων κτλ. καθώς και σχετικών γνωμοδοτήσεων. 

γ. Επί φορολογικών υποθέσεων επιλαμβάνεται διαφο¬ 
ρών που προκύπτουν από την εφαρμογή της κειμένης νο¬ 
μοθεσίας, περί προσόδων Δήμων και Κοινοτήτων, καθώς 
και υποθέσεων που ανακύπτουν από την εφαρμογή της 
περί εισπράξεως των ως άνω εσόδων νομοθεσίας και πα¬ 
ρέχει σχετικές γνωμοδοτήσεις. 

δ. Για νομιμοποιήσεις συμβάσεων κτλ., επιλαμβάνεται 
υποθέσεων που αφορούν τον έλεγχο αυτών των συμβαλ- 
λομένων με το Δήμο στις καταρτιζόμενες εκάστοτε συμ¬ 
βάσεις προμήθειας, καθώς και την επίλυση των διαφορών 
που αναφύονται από την τήρηση των όρων των συμβάσε¬ 
ων και διαγωνισμών, καθώς και των σχετικών γνωμοδοτή¬ 
σεων. 

ε. Επί εργατικών διαφορών επιλαμβάνεται υποθέσεων 
που ανακύπτουν από την εφαρμογή της κειμένης νομο¬ 
θεσίας, στα πολιτικά ή διοικητικά δικαστήρια, και παρέχει 
σχετικές γνωμοδοτήσεις. 

ε. Γ ραφείο Ειδικών Συνεργατών, τα αντικείμενα που α¬ 
φορούν: 

Παροχή συμβουλών, γνωμών και εξειδικευμένων ειση¬ 
γήσεων στον Δήμαρχο, Αντιδήμαρχο, Δημοτικό Συμβού¬ 
λιο, Δημαρχιακή Επιτροπή, Διοικητικά θέματα.(Τα καθή¬ 
κοντα του Ειδικού Συνεργάτη είναι επιτελικά και όχι απο¬ 
φασιστικής αρμοδιότητας). 

Άρθρο 4 

Αρμοδιότητες Γ ραφείου Ληξιαρχείου και 
Πολιτικών Γάμων 

Β. ΓΡΑΦΕΙΟ ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΟΥ & ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΓΑΜΩΝ 
Οι αρμοδιότητες του αυτοτελούς Γ ραφείου Ληξιαρχεί¬ 
ου και Πολιτικών Γ άμων, ανάγονται στα μη αυτοτελή Γ ρα¬ 
φεία αυτού ως εξής: 
α. Γ ραφείο Ληξιαρχικών Πράξεων 

1. Μεριμνά για την προμήθεια, τη θεώρηση και την υ¬ 
πεύθυνη τήρηση των ληξιαρχικών βιβλίων. 

2. Συντάσσει - καταχωρεί στα οικεία βιβλία τις ληξιαρχι¬ 
κές πράξεις γεννήσεων και βαππτίσεων, γάμων και θανά¬ 
των. 

3. Συντάσσει - καταχωρεί στο προβλεπόμενο από το νό¬ 
μο βιβλίο τις εκθέσεις βαπτίσεων, ονομοθεσίας, διαζυ¬ 
γίων, μεταβολής θρησκεύματος, αναγνώριοης ή αποκή¬ 
ρυξης τέκνων κτλ., εφ ’όσον τα γεγονότα αυτά συνέβησαν 
στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου και δεν υπάρχει στα α¬ 
ντίστοιχα βιβλία αυτού συντογμένη ληξιαρχική πράξη, 
στο περιθώριο της οποίας θα έπρεπε σ’αυτή την περί¬ 
πτωση να καταχωρηθεί η μεταβολή. 

4. Ανακοινώνει τις γεννήσεις, τις βατεύσεις, τους γό¬ 
μους, τους θανάτους, και γενικά τις μεταβολές της προ¬ 
σωπικής κατάστασης των φυσικών προσώπων που συμ¬ 
βαίνουν στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου, είτε τα παρα¬ 
πάνω γεγονότα αφορούν σε πρόσωπα γραμμένα στα 
δημοτολόγια ή στα μητρώα του δήμου και στα τέκνα αυ¬ 
τών, είτε σε άλλους δήμους ή κοινότητες της χώρας. 

5. Αποστέλλει αντίγραφα των συντασσόμενων εκθέσε¬ 
ων βαπτίσεων και μεταβολής ή προσθήκης στοιχείων λη¬ 
ξιαρχικών πράξεων στα ληξιαρχεία στα οποία βρίσκονται 
συνταγμέμνες οι οικείες ληξιαρχικές πράξεις . 

6. Αποστέλλει αντίγραφα των ληξιαρχικών πράξεων αρ- 
ρένωντέκνων στους δήμους ή στις κοινότητες που έχουν 
την μόνιμη κατοικία τους οι γονείς τους. 

7. Συντάσσει ατομικά δελτία θανάτων για την οικοναμι- 
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κή Εφορία καθώς και δελτία γεννήσεων, γόμων και θανά¬ 
των για την Εθνική Στατιστική Υπηρεσία. 

8. Εκδίδει αντίγραφα, αποσπάσματα και πιστοποιητικά 
ληξιαρχικών πράξεων και των σχετικών με αυτές δημο¬ 
σίων εγγράφων που υπάρχουν σεα αρχεία του. 

9. Διεξάγει την υπηρεσιακή αλληλογραφία σε άλατα θέ¬ 
ματα της αρμοδιότητας του που περνιέται σε δικό του 
πρωτόκολλο. Τηρείτο σχετικό αρχείο αυτής. Μεριμνά για 
την επιθεώρηση των ληξιαρχικών βιβλίων από το αρμόδιο 
δικαστικό όργανο και τηρεί ειδικό φάκελλοτων δελτίων ε¬ 
πιθεώρησης. 

10. Γενικά ενεργεί σύμφωνα με την ισχύουσα κάθε φο¬ 
ρά νομοθεσία «περί ληξιαρχικών πράξεων». 

11.0 ασκών τα καθήκοντα του Ληξιάρχου δημοτικός υ¬ 
πάλληλος μπορεί, τηρουμένης της νόμιμης διαδικασίας, 
να κάνει χρήση των διατάξεων του άρθρου 106 του Ν. 
1188/81 «περί καταστάσεως των Δημοτικών και Κοινοτι¬ 
κών υπαλλλήλων». 

β. Γ ραφείο Πολιτικών Γ άμων 

1. Δέχεται τις αιτήσεις χορήγησης αδειών γάμου. 

2. Μεριμνά για τη γνωστοποίηση του γάμου που πρό¬ 
κειται να τελεσθεί. 

3. Χορηγεί τις άδειες γάμου. 

4. Μεριμνά για τον στολισμό της αίθουσας του γάμου 
και την απρόσκοπτη διεξαγωγή της τελετής. 

5. Συντάσσει τις πράξεις τέλεσης των γάμων 

6. Γ ενικά έχει την ευθύνη εφαρμογής των σχετικών δια¬ 
τάξεων του Αστικού Κώδικα και των διατάξεων του Π. 
Δ/τος 391/1982 «Για τη ρύθμιση λεπτομερειών σχετικά με 
την τέλεση πολιτικών γάμων». 

Άρθρο 5 

Αρμοδιότητες Γ ραφείου Ειδικής Υπηρεσίας 
(Δημοτικής Αστυνομίας) 

Γ. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ (ΔΗΜΟΤ. ΑΣΤΥΝΟ¬ 
ΜΙΑΣ) 

Οι αρμοδιότητες του αυτοτελούς γραφείου της Ειδι¬ 
κή ςΥπηρεσίας, ανάγονται στα θέματα που αφορούν: 

1. Έλεγχος τήρησης διατάξεων στην καθ/τα, τοιχοκολ¬ 
λήσεις κτλ. 

2. Έλεγχος τήρησης διατάξεων στην κυκλοφορία και 
στάθμευση οχημάτων. 

3. Έλεγχος τήρησης διατάξεων στην μόλυνση από οχή¬ 
ματα, καυστήρες κτιρίων, λύμματα εργοστασίων, ηχορύ¬ 
πανση κτλ. 

4. Προστασία ρεμάτων, κοινοχρ. χώρων, υπόγ. υδάτι¬ 
νου δυναμικού κτλ. 

5. Έλεγχος τήρησης διατάξεων σε οικοδομήσεις, περι- 
τοιχήσεις κτλ. 

6. Επιβολή χρημάτων κυρώσεων στους παραβάτες. 

7. Υποβολή μηνύσεων στους παραβάτες. 

8. Μέτρα καταστολής παραβάσεων. 

9. Τήρηση ημερολογιακού βιβλίου και περιοδικών εκθέ¬ 
σεων παραβάσεων. 

Άρθρο 6 

Αρμοδιότητες Διεύθυνσης Διοικητικών και Οικονομικών 
Υπηρεσιών 

Δ. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ Υ¬ 
ΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι αρμοδιότητες της Διεύθυνσης Διοικητικών και Οικο¬ 
νομικών Υπηρεσιών, ανάγονται αναλυτικώτερα στα πα¬ 


ρακάτω αντικείμενα, που κατανέμονται στα Τμήματα αυ¬ 
τής και τα μη αυτοτελή γραφεία κάθε τμήματος: 

1) Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

α. Γ ραφείο προσωπικού 

1. Συντάσσει τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και 
εισηγείται ιεραρχικά τις τροποποιήσεις καθώς και τις 
προσαρμογές αυτού στις ισχύουσες κάθε φορά σχετικές 
διατάξεις. 

2. Ενεργεί τις διαδικασίες για τις προσλήψεις όλου του 
προσωπικού του δήμου. 

3. Διεξάγει όλες τις υπηρεσιακές υποθέσεις που αφο¬ 
ρούν στα θέματα του τακτικού και του με σχέση εργασίας 
Ιδιωτικού Δικαίου προσωπικό του δήμου, π.χ. μεταβολές 
στην υπηρεσιακή του κατάσταση(προαγωγές, εντάξεις, 
επανεντάξεις, μετατάξεις, μετακινήσεις, αποσπάσεις, με¬ 
ταθέσεις, μονιμοποιήσεις, αναγνώριση προϋποθέσεων 
για παροχές, χορήγηση αδειών, εφαρμογή του πειθαρχι¬ 
κού δικαίου, τακτοποίηση ασφαλιστικών ζητημάτων γενι¬ 
κώς, λύση υπαλληλικής ή οποιοσδήποτε σχέσης εργα¬ 
σίας γενικότερα κλπ.) κοινοποιώντας τις εκδιδόμενες δι¬ 
οικητικές πράξεις στα αρμόδια όργανα και υπηρεσίες. 

4. Τηρεί ενημερωμένους ατομικούς φακέλλους (για το 
με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου προσωπικό). 

Τους ατομικούς υπηρεσιακούς φακέλλους για το με 
σχέση Δημοσίου Δικαίου προσωπικό του δήμου τηρεί και 
ενημερώνει ο Προϊστάμενοςτου Τμήματος Διοικητικών Υ¬ 
ποθέσεων. 

5. Τηρεί μητρώα των τακτικών υπαλλήλων και του προ¬ 
σωπικού με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου. 

6. Τηρεί διαρκώς ενημερωμένο πίνακα που εμφανίζει 
την οργανική διάρθρωση των Υπηρεσιών του Δήμου και 
την κατανομή του προσωπικού στις αντίστοιχες θέσεις. 

7. Συντάσσει τους πίνακες αρχαιότητας των υπαλλήλων 
ή άλλους παρεμφερείς πίνακες εφ’όσον συντρέχει τέτοια 
περίπτωση. 

8. Συντάσσει τα απαιτούμενα πιστοποιητικά, συγκε¬ 
ντρώνει τα απαραίτητα δικαιολογητικά και προέρχεται 
στις αναγκαίες για την απονομή της σύνταξης και του μη¬ 
νιαίου ισοβίου βοηθήματος του ΤΑΔΚΥ στους τακτικούς 
υπαλλήλους του δήμου. 

9. Μεριμνά για την εφαρμογή των διατάξεων που αφο¬ 
ρούν την υπηρεσιακή γενικά κατάσταση του εν ενεργεία 
προσωπικού (τακτικού και με σχέση εργασίας Ιδιωτικού 
Δικαίου). 

10. Ανακοινώνει στο προσωπικό τις εγκύ κλιες διαταγές 
και αποφάσεις του Δημάρχου τις αναφερόμενες στην κα¬ 
τάσταση του προσωπικού και στη λειτουργία των Υπηρε¬ 
σιών. 

11. Ανακοινώνει στο προσωπικό το ισχύον κάθε φορά ω¬ 
ράριο εργασίας και επιβλέπει με προσωπική του ευθύνη 
την ακριβή τήρησή του. 

12. Γνωστοποιεί στους υπαλλήλους και το εργατοτεχνι- 
κό προσωπικό του δήμου τις ανατιθέμενες σ’αυτούς υπη¬ 
ρεσίες σε τυχόν μη εργάσιμες ημέρες. 

13. Συντάσσει μισθοδοτικές καταστάσεις για όλο το 
προσωπικό με βάση παραστατικά στοιχεία που παίρνει 
για μεν το υπαλληλικό προσωπικό από το τηρούμενο βι¬ 
βλίο παρουσίας για δε το εργατοτεχνικό προσωπικό επί¬ 
σης από καταστάσεις που συντάσσει το αρμόδιο γραφείο 
Τεχνικής Υπηρεσίας βασιζόμενες στις κάρτες παρουσίας 
του χρησιμοπιούμενού ωρολογίου. 

14. Μεριμνά για την τακτική και έγκαιρη πληρωμή των 
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κάθε είδους αποδοχώντου προσωπικού του δήμου. 

15. Επιμελείται της διαδικασίας παρακράτησης και α¬ 
πόδοσης υπέρ τρίτων κρατήσεων και ασφαλιστικών ει¬ 
σφορών επί της μισθοδοσίας του προσωπικού, της ενη- 
μέρωσηςτων ασφαλιστικών βιβλιαρίων κτλ. 

16. Επιμελείται τη διαδικασία για την παρακράτηση και 
απόδοση των επιβαλλόμενων στο προσωπικό προστίμων. 

17. Προμηθεύεται και επικολλά τα ένσημα του ΙΚΑ στα 
βιβλιάρια των ασφαλισμένων εργατών και υπαλλήλων 
εφ'όσον συντρέχει περίπτωση. 

18. Επιμελείται κάθε τι που ανάγεται στη σύνταξη των 
εκθέσεων υπηρεσιακής ικανότητας του υπαλλήλου και 
εργατοτεχνικού προσωπικού του δήμου γενικώς και επι¬ 
λαμβάνεται την αρχειακή ταξινόμηση τους. 

19. Κοινοποιεί στο γραφείο εκκαθάρισης δαπανών όλες 
τις επερχόμενες στους υπαλλήλους και το εργατοτεχνικό 
προσωπικό μισθολογικές μεταβολές. 

20. Εισηγείται ιεραρχικά κάθε θέμα που έχει σχέση με 
το προσωπικό του Δήμου γενικώς, τη διάρθρωση των Υ¬ 
πηρεσιών, τις αρμοδιότητες, τα καθήκοντα και φυσικά 
τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του δήμου. 

21. Ύστερα από συνεννόηση με τον Δήμαρχο και τον 
Προϊστάμενο του Τμήματος, πληροφορεί το Υπηρεσιακό 
Συμβούλιο για κάθε υπόθεση που ανήκει στην αρμοδιό¬ 
τητα του, προβαίνει στις ενδεικνυόμενες ενέργειες πάνω 
στις απ'αυτό εκδιδόμενες γνωμοδοτήσεις ή αποφάσεις 
και εισηγείται αναλόγως στον Δήμαρχο, ενημερώνοντας 
περί των εισηγήσεών του αυτών τον Προϊστάμενο του 
Τμήματος. 

22. Διεξάγει κάθε εργασία και εκδίδει τα δικαιολογητικά 
που απαιτούνται γιατην απονομή σύνταξης, βοηθήματος, 
αποζημίωσης ή επιδομάτων στο προσωπικό του δήμου 
γενικά. 

23. Συντάσσει και τηρεί σε ειδικό αρχείο τις συμβάσεις 
του προσωπικού του δήμου με σχέση εργασίας Ιδιωτικού 
Δικαίου. 

β. Γραφείο Ειδικών Προγραμμάτων 

1. Μεριμνά για την εφαρμογή των ειδικών προγραμμά¬ 
των, πολιτιστικών, αστικών, αθλητικών, λαϊκής εκπαίδευ¬ 
σης κτλ. 

2. Ενεργεί για την εξασφάλιση των απαραίτητων χώρων 
όπου τούτο κρίνεται αναγκαίο, για τη στέγαση των συνα¬ 
φών δραστηριοτήτων , και εφαρμόζει τις νόμιμες διαδι¬ 
κασίες για τις τυχόν αναγκαίες μισθώσεις. 

3. Συνεννοείται με τους αρμόδιους φορείς του Δημοσί¬ 
ου Τομέα για την καλύτερη λειτουργία τους και την επί¬ 
τευξη του προορισμού τους. 

4. Ενημερώνει τον δήμαρχο πάνω στα προβλήματα που 
υπάρχουν ή που δημιουργούνται στην εφαρμογή των ως 
άνω προγραμμάτων και εισηγείται τις προς το συμφέρον 
του δήμου και του σκοπού των προγραμμάτων ενδεδειγ- 
μένες λύσεις. 

5. Τηρεί ειδικό αρχείο σε ότι αφορά τα προγράμματα και 
τα πρόσωπα εξυπηρέτησης τους. 

6. Μεριμνά για τον εξοπλισμό των χρησιμοποιούμενων 
χώρων μετά απαραίτητα έπιπλα, είδη, σκεύη και όργανα, 
καθώς και με το αναγκαίο υλικό για την απρόσκοπτη λει¬ 
τουργία τους και ενεργεί τις απαιτούμενες τις για το σκο¬ 
πό αυτό απαραίτητες προμήθειες 

7. Εισηγείται εγκαίρως την ψήφιση των αναγκαίων πι¬ 
στώσεων του προϋπολογισμού για την εξυπηρέτηση του 
άνω σκοπού (παροχές και δαπάνες). 

8. Μεριμνά για την πρόσληψη του απαραίτητου ειδικού 


προσωπικού και τη σύναψη των μετ'αυτού εργασιακών 
συμβάσεων, εφ’όσον αυτό εμπίπτει στην αρμοδιότητα 
του δήμου. 

9. Μεριμνά για την έγκαιρη καταβολή των μισθωμάτων 
καιτων αποδοχώντου προσωπικού που προσλαμβάνεται. 

10. Επίσης, μεριμνά για την εξασφάλιση απρόσκοπτων 
συνθηκών λειτουργίας των προγραμμάτων στους χώ¬ 
ρους εφαρμογής τους (καθαριότητα, φωτισμός, ελαιο¬ 
χρωματισμός κτλ.) σε όσες περιπτώσεις αυτά δεν είναι ε- 
νταγμένα σε γενικότερα προγράμματα άλλων υπηρεσιών 
του δημοσίου τομέα. 

11. Συνεννοείται με τα αρμόδια όργανα (π.χ. Διευθυντές 
σχολείων) γιατην παραχώρηση των αναγκαίων αιθουσών 
και την εξασφάλιση της απρόσκοπτης χρήσης τους. 

12. Μεριμνά για τη σύσταση και λειτουργία τυχόν προ- 
βλεπόμενων επιτροπών. 

' 13. Μεριμνά για τη γνωστοποίηση των προγραμμάτων 
στους κατοίκουςτου Δήμου και ενεργείτις εγγραφές των 
ενδιαφερομένων σε αυτά. 

14. Φροντίζει για τη πραγματοποίηση επιχορηγήσεων 
προς το Δήμο από μέρους των αρμοδίων φορέων του Δή¬ 
μου. 

15. Συνεργάζεται με την αρμόδια Υπηρεσία της Νομαρ¬ 
χίας και με οποιαδήποτε άλλη ειδική υπηρεσία, αναπτύσ¬ 
σοντας τις προτάσεις του Δήμου για τον καλύτερο προ¬ 
γραμματισμό των ως άνω προγραμμάτων. 

16. Φροντίζει γενικά για την αξιοποίηση του θεσμού των 
ειδικών προγραμμάτων στο Δήμο με σκοπό την παροχή 
προς τους δημότες πλήρους συμπαράστασης και παρο¬ 
χής εφοδίων για την καλυτέρευση των συνθηκών διαβίω¬ 
σης τους. 

γ. Γ ραφείο Κοινωνικής πρόνοιας 

1. Έχει την ευθύνη εφαρμογής προγραμμάτων κοινωνι¬ 
κών παροχών από το Δή μο. 

2. Η εφαρμογή των προγραμμάτων αυτών γίνεται σε 3 
ουσιαστικά επίπεδα (όπως και οι τομείς εφαρμογής της 
κοινωνικής εργασίας). 

α. Σε επίπεδο ατομικής εξυπηρέτησης 

Αφορά τη βοήθεια και προσπάθεια αντιμετώπισης προ¬ 
σωπικών ή οικογενειακών προβλημάτων δημοτών - κατοί¬ 
κων. Προς τούτο, αναπτύσσεται συνεργασία με συνεφείς 
επιστημονικές ειδικότητες (ψυχίατρους, ψυχολόγους, 
παιδαγωγούς κτλ.) και με αρχές ή υπηρεσίες του Δημοσί¬ 
ου, αλλά και του Ιδιωτικού τομέα που έχουν σχέση με το 
συγκεκριμένο πρόβλημα και αρμοδιότητα (τυπική ή ου¬ 
σιαστική) για τη λύση του ή την αντιμετώπιση του. 

β. Σε επίπεδο ομάδας 

Αφορά τη δημιουργία ομάδων ατόμων με ειδικές ανά¬ 
γκες ή συναφή προβλήματα. Οι ομάδες αυτές μπορούν 
να λειτουργούν σε συγκεκριμένο κοινό, χώρο και χρόνο. 
Καταβάλλεται, μέσα από τον τρόπο αυτό, προσπάθεια 
κοινωνικοποίησης των ατόμων αυτών και γενικότερης ή α¬ 
πό περισσότερες πλευρές αντιμετώπιση ειδικών προβλη¬ 
μάτων με σκοπό την κάλυψη συγκεκριμένων αναγκών. 

γ. Σε επίπεδο Κοινότητας 

Αφορά την τήρηση στατιστικών στοιχείων για τις συνα¬ 
φείς ανάγκες των κατοίκων ώστε να ενημερώνεται η Διοί¬ 
κηση του Δήμου για τη χάραξη της Κοινωνικής Πολιτικής 
αυτού. 

3. Διοργανώνει εκδηλώσεις και προγράμματα σε συ¬ 
νεργασία με τοπικούς ή άλλους φορείς και το Πολιτιστικό 
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Κέντρο του Δή μου με σκοπό την ενημέρωση των κατοίκων 
σε θέματα κοινωνικού προβληματισμού. 

4. Έχει την ευθύνη εφαρμογής κοινωνικών προγραμμά¬ 
των στα ΚΑΠΗ 

5. Τηρεί άμεση επαφή και συνεργάζεται συστηματικά με 
όλες τις Κοινωνικές Υπηρεσίες που λειτουργούν στην ευ¬ 
ρύτερη περιοχή ή και στο Κέντρο ακόμη (Ιατροπαιδαγω- 
γικό Κέντρο, Δημόσια Νοσοκομεία, Ιδιωτικές Κλινικές, I- 
ΚΑ, ΟΑΕΔ, Βρεφονηπιακούς και Π αιδικούς Σταθμούς κτλ) 
για την εξυπηρέτηση της απώτερης αποστολής του. 

6. Σε συνεργασία με τη Διοίκηση του δήμου ενεργεί για 
τη δημιουργία νέων τομέων κοινωνικής δράσης, σε τοπι¬ 
κό πάντα επίπεδο, σε θέματα υγιεινής και κοινωνικού σχε- 
διασμού. 

7. Συνεργάζεται παράλληλα με τις αρμόδιες υπηρεσίες 
του δήμου, κυρίως όταν πρόκειται για θέματα που έχουν 
σχέση με σχολεία με Παιδικούς Σταθμούς, με την αστική 
κατάσταση των κατοίκων - δημοτών, με τη δημιουργία κα¬ 
τάλληλων συνθηκών ρυμοτομίας και περιβάλλοντος κτλ., 
ώστε ο προγραματισμός και η λειτουργία των κατασκευ- 
αζομένων εγκαταστάσεων να ανταποκρίνονται στις γενι¬ 
κότερες αλλά και ειδικότερες ανάγκες των εξυπηρετού¬ 
μενων (παιδιά, υπερήλικες, εργαζόμενοι). 

8. Τηρεί και ενημερώνει καταστάσεις και ειδικούς φα- 
κέλλους με τα άτομα ή τις οικογένειες που αντιμετωπί- 
ζουνπροβλήματα και έχουν ανάγκη ιδιαίτερης κοινωνικής 
Φροντίδας. 

9. Εισηγείται απ’ευθείας στο Δήμαρχο τις περιπτώσεις 
που ο δήμος, άμεσα ή έμμεσα, πρέπει να ενεργήσει για 
την εξ' ιδίων παροχή βοήθειας σε χρήμα, σε φάρμακα, σε 
ρούχα ή σε άλλα παρόμοια είδη, για την οποία θα απαιτη¬ 
θεί διαδικασία οικονομικής επιβάρυνσης του. 

10. Ενεργεί, παγίως εξουδιοδοτημένο απότοΔήμαρχο, 
προς κάθε κατεύθυνση για την επίλυση των προβλημάτων 
που απασχολούντο άτομα των πιο πάνω κατηγοριών. 

11. Ενημερώνει τις αρμόδιες αρχές για τα προγράμμα¬ 
τα κοινωνικής πολιτικής του δήμου και επιδιώκει την ενί¬ 
σχυση και συμπαράσταση τους στην υλοποίηση αυτών. 

12. Οργανώνει εκ μέρους του Δήμου εκδηλώσεις αιμο¬ 
δοσίας με απώτερο σκοπό την ίδρυση τοπικής Τράπεζας 
αίματος. Παρέχει την βοήθεια του και συμπαρίσταται ε¬ 
νεργά σε κάθε άλλη κίνηση προσφοράς και συγκέντρω¬ 
σης αίματος. 

13. Οι υποθέσεις που ανάγονται σε προσωπικά ή οικο¬ 
γενειακά ζητήματα αναξιοπαθούντων γενικά ατόμων θε¬ 
ωρούνται εμπιστευτικές. Γι’αυτό ο υπάλληλος που τις χει¬ 
ρίζεται στο μέτρο της αρμοδιότητας του δεσμεύεται και 
μέσα και έξω από την Υπηρεσία του με το απόρρητο αυ¬ 
τών, μη εξαιρουμένων και των Προϊσταμένων του, πλην 
του Δημάρχου. 

14. Τις ως άνω αρμοδιότητες ασκεί υποχρεωτικά ο υ¬ 
πάλληλος που έχει την ιδιότητα του Κοινωνικού Λειτουρ¬ 
γού. 

15. Η λειτουργία της Υπηρεσίας Κοινωνικής Πρόνοιας, 
ειδικότερα όσον αφορά τα πλέον εξειδικευμένα καθήκο¬ 
ντα της Κοινωνικής Λειτουργού, διέπεται από εσωτερικό 
κανονισμό που ψηφίζεται από το Δημοτικό Συμβούλιο και 
εγκρίνεται με πράξη των οριζόμενων διοικητικών οργά¬ 
νων, μετά από σύμφωνη γνώμη του Συμβουλίου Κοινωνι¬ 
κής Εργασίας. 

16. Επιμελείται τη διενέργεια εράνων σε συνεργασία με 
τους αρμόδιους φορείς. 


δ. Γραφείο Εκπαίδευσης και Αθλητισμού 

1. Μεριμνά για την συγκρότηση, λειτουργία και γενικά 
για την υποστήριξη του έργου των Σχολικών Επιτροπών ή 
των αρμοδίωνπου είναι επιφορτισμένοι με την λειτουργία 
των σχολικών μονάδων. 

2. Ενημερώνει τον Διευθυντή και τον Δήμαρχο για κάθε 
σχετικό θέμα και εισηγείται σχετικά. 

3. Υποβοηθά το έργο του Δήμου στον Αθλητισμό και τα 
Αθλητικά Σωματεία. 

ε. Γ ραφείο Εκλογών 

1. Εκτελεί τα καθήκοντα που ανατίθενται στο δήμο από 
τους εκλογικούς νόμους, καθώς και τις υποχρεώσεις αυ¬ 
τού, ως οργάνου της κρατικής διοίκησης. 

2. Συμμετέχει στις διαδικασίες αναθεώρησης των εκλο¬ 
γικών καταλόγων στο βαθμό που επιβάλλουν οι κατά νό¬ 
μο αρμοδιότητες του. 

3. Τηρεί τους εκλογικούς καταλόγουςτου Δήμου και εκ¬ 
δίδει τα σχετικά πιστοποιητικά για την εγγραφή σ’αυτούς 
νέων εκλογέων. 

4. Παραλαμβάνει και συμπληρώνει τα διακαιολογητικά 
για την έκδοση ή διόρθωση εκλογικών βιβλιαρίων, τα υ¬ 
ποβάλλει εγκαίρως στην αρμόδια Αρχή και μετά την επι¬ 
στροφή τους τα παραδίδει στους διακαιούχους εκλογείς. 

5. Εκτελεί κάθε εργασία που έχει σχέση με την προετοι¬ 
μασία και τη διεξαγωγή των Βουλευτικών και Δημοτικών 
Εκλογών, καθώς αυτές προβλέπονται από την ισχύουσα, 
κάθε φορά, εκλογική νομοθεσία. 

στ. Γ ραφείο Γ ραμματείας 

1. Χαρακτηρίζει με τα στοιχεία των φακέλλων του αρ¬ 
χείου, πρωτοκολεί, διεκπεραιώνει και αρχειοθετεί την αλ¬ 
ληλογραφία που του παραδίνεται από τον Διευθυντή των 
υπηρεσιών. 

2. Στην έννοια του όρου «διεκπεραιώνει» περιλαμβάνε¬ 
ται και η υποχρέωση παράδοσης των διαφόρων εγγρά¬ 
φων στα αρμόδια γραφεία για ενέργεια, μαζί με τα σχετι¬ 
κά τους, όπου αυτά αφορούν τρέχουσες ή σε εκκρεμότη¬ 
τα υποθέσεις του δήμου. 

3. Αναθέτει στον κλητήρα την παράδοση της αποοτελ- 
λόμενης αλληλογραφίαςτου δήμου στο Ταχυδρομείο ή 
την επίδοση διαφόρων εγγράφων στους ενδιαφερομέ¬ 
νους γι'αυτά, μέσα και έξω από τη δημοτική περιφέρεια, 
την εντολή όμως για την μετακίνηση του την παίρνει τελι¬ 
κά από τον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

4. Μεριμνά για την επίδοση στους δημότες ή κατοίκους 
γενικότερα της πόλης εγγράφων ή ανακοινώσεων που 
διαβιβάζονται γι’αυτότο σκοπό στο Δήμο από μέρους Δη¬ 
μοσίων Αρχών ή άλλων ΟΤΑ. 

5. Προβαίνει στην ανάρτηση στο πλαίσιο των δημοσίων 
ανακοινώσεων όλων των για το σκοπό αυτό επιδιδόμενων 
στο δήμο αποφάσεων, κλήσεων, προγραμμάτων κτλ., με 
την υποχρέωση έγκαιρης συλλογής αυτών σε εύλογο 
χρόνο αρχειοθέτησης τους και καταστροφής τους, τη- 
ρουμένης προς τούτο της καθορισμένης διαδικασίας. 

6. Έχει την ευθύνη της διαφύλαξης και διασφάλισης 
των αρχείων του δήμου, την καλή διατήρηση των οποίων 
φροντίζει με ιδιαίτερη επιμέλεια. 

7. Εκδίδει και υπογράφει, εφ’όσον περί αυτού υπάρχει 
η συναίνεση του Δημάρχου, τα αιτούμενα αντίγραφα εγ¬ 
γράφων στοιχείων που φυλάσσονται στο γενικό αρχείο 
του Δήμου. 

8. Εφ'όσον τα διεκπεραιούμενα έγγραφα αφορούν υ¬ 
ποθέσεις των οποίων οι φάκελλοι τηρούνται από τα επί 
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μέρους γραφεία που τις χειρίζονται, τα σχέδια αυτών πα- 
ραδίδονται στα γραφεία αυτά ευθύς μετά τη διεκπεραίω¬ 
ση των πρωτοτύπων. 

9. Τηρεί, φυλάσσει και χειρίζεται υπεύθυνα τη στρογγυ¬ 
λή σφραγίδα του δήμου. 

10. Τηρεί, συντηρεί και ενημερώνει την εσωτερική βι¬ 
βλιοθήκη του Δήμου. 

11. Στο γραφείο αυτό δακτυλογραφούνται όλα τα έγ¬ 
γραφα του Δήμου, με απόφαση του Δημάρχου η δουλειά 
αυτή, για κάθε Τμήμα ή Γραφείο χωριστά, είναι δυνατό να 
ανατίθεται σε συγκεκριμένο υπάλληλο που διοικητικά α¬ 
νήκει σ’αυτό. 

12. Επίσης, στην αρμοδιότητα του γραφείου υπάγεταιη 
ευθύνη για τη χρήση και διαφύλαξη των φωτοτυπικών μη¬ 
χανημάτων, των πολυγράφων κι όλων των μηχανικών ερ¬ 
γαλείων που χρησιμοποιούνται στη διεκπεραίωση των υ¬ 
πηρεσιακών εγγράφωντου Δήμου. 

13. Παίρνει τα ενδεικνυόμενα μέτρα αοτράλειας για το 
δημοτικό κατάστημα. 

14. Μεριμνά για την καθαριότητα και τάξη στο Δημοτικό 
κατάστημα. 

15. Έχει την ευθύνη για κάθε θέμα που σχετίζεται με την 
πολιτική άμυνα και τις καταστάσεις εκτάκτου ανάγκης. 

ζ. Γ ραφείο Αστικής και Δημοτικής Κατάστασης 

(Δημοτολόγιο - Ιθαγένεια - Μητρώα Αρρένων) 

1. Είναι υπεύθυνο για τη διατήρηση των μητρώων, των 
στρατολογικών πινάκων και των δημοτολογίων, σε καλή 
κατάσταση και τη διασφάλιση τους από απώλεια ή φθορά. 

2. Ενεργεί τις προβλεπόμενες από το νόμο διαδικασίες 
για την εγγραφή των κατοίκων στα δημοτολόγια του δή¬ 
μου , καθώς και την καταχώρηση σ’αυτά των οποιοδήποτε 
μεταβολών λόγω γέννησης, γάμου, θανάτου, αλλαγής ε¬ 
πωνύμου, προσθήκης πατρωνύμου, μητρωνύμου, κυρίου 
ονόματος και των άλλων στοιχείων. 

3. Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς οικογενειακές καρ- 
τέλλες δημοτολογίου. 

4. Εκδίδει και χορηγεί μικρές ευρετηριακές καρτέλλες 
με τον αριθμό της οικογενειακής μερίδας και το τηλέφω¬ 
νο της υπηρεσίας για την εξυπηρέτηση των δημοτών σε 
δεδομένη στιγμή. 

5. Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για την εγ¬ 
γραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας αυτών 
καώς και την διόρθωση των κάθε είδους εσφαλμένων εγ¬ 
γράφων στα δημοτολόγια και τα μητρώα αρρένων. 

6. Προσυπογράφει διά των αρμοδίων υπαλλήλων όλα 
τα εκδιδόμενα πιστοποιητικά, τις αποφάσεις του δημάρ¬ 
χου επί των εγγράφων ή μεταβολών στα δημοτολόγια κα¬ 
θώς και την μπηρεσιακή αλληλογραφία που διεξάγεται 
απ’αυτό. 

7. Τηρεί για κάθε οικογένεια ιδιαίτερο φάκελλο με τα 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων για τις εγ¬ 
γραφές ή μεταβολές στα δημοτολόγια. 

8. Εκδίδει τα πιστοποιητικά ατομικής, οικογενειακής και 
περιουσιακής κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δη¬ 
μοτών. 

9. Επιμελείται την εφαρμογή των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του κώδικα Δήμων και Κοινοτήτων και 
του κώδικα της Ελληνικής Ιθαγένειας. 

10. Καταρτίζει ετησίως τα μητρώα αρρένων, τα ενημε¬ 
ρώνει και τηρεί αρχείο αποφάσεων περί των μεταβολών 
που επέρχονται σ’αυτά. 

11. Καταρτίζει τους στρατολογικούς πίνακες. 

12. Μεριμνά για την ενημέρωση των υποχρέων όσον α¬ 
φορά τις στρατολογικές τους υποχρεώσεις γενικώς. 


13. Εκδίδει τα απαιτούμενα πιστοποιητικά για την απαλ¬ 
λαγή, όσων δικαιούνται, από τις στρατιωτικές τους υπο¬ 
χρεώσεις . 

14. Εκδίδει τα αναγκαία πιστοποιητικά για την εισαγωγή 
των όσων ενδιαφέρονται στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

15. Συντάσσει και τηρεί τα μητρώα διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

16. Εκτελείτις ανατιθέμενες στο δήμο εργασίες σχετι¬ 
κά με τη γενική απογραφή του πληθυσμού. 

17. Ενεργεί την αλληλογραφία με όλους τους Δήμους 
και τις Κοινότητες ή άλλες αρμόδιες αρχές, σε όλη την ε¬ 
πικράτεια, και σε όσες περιπτώσεις τούτο θεωρείται ανα¬ 
γκαίο, για τη συγκέντρωση των δικαιολογητικών που α¬ 
παιτούνται για μεταδημότευση ή άλλη μεταβολή στα τη¬ 
ρούμενα απ’αυτό βιβλία. 

2) Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

α. Γ ραφείο Επιβολής - Βεβαίωσης τελών, δικαιωμάτων, 
εισφορών κτλ. 

1. Εισηγείται την σύμφωνα με το νόμο επιβολή των δη¬ 
μοτικών φόρων, τελών και δικαιωμάτων, από το Δημοτικό 
Συμβούλιο. 

2. Εισηγείται την μεθοδικότερη διαρρύθμιση των κανο¬ 
νισμών επιβολής τους καιτον αποτελεσματικότερο τρόπο 
περιορισμού των φορολογικών διαφορών. 

3. Είναι υπεύθυνο για την ανεύρεση (απογραφές, αυτο¬ 
ψίες κτλ) της φορολογητέας ύλης και τη βελτίωση της α¬ 
πόδοσης των φορολογιών. 

4. Εκτελεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφο¬ 
ρά τη διαγραφή βεβαιωθέντων ή αχρεωστήτως εισπρα- 
χθέντων, φόρων, τελών ή δικαιωμάτων και εισφορών και 
προβαίνει στην κατάρτιση των οικείων πινάκων διαγρα¬ 
φής ή επιστροφής. 

5. Εισηγείται ενυπόγραφα στον Δήμαρχο για κάθε με¬ 
ταβολή που πρέπει να επέλθει στους Φορολογικούς κα¬ 
ταλόγους γενικά. 

6. Ενεργεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία για τη συ¬ 
γκρότηση των επιτροπών συμβιβασμού φορολογικών 
διαφορών και αμφισβητήσεων, επί των δημοτικών φορο¬ 
λογιών γενικώς και παρέχει κάθε χρήσιμο σε αυτές στοι¬ 
χείο για την δικαιότερη επίλυση των φορολογικών διαφο¬ 
ρών. 

7. Παρέχει πληροφορίες για το καθεστώς των επιβαλ- 
λομένων δημοτικών φόρων, τελών, δικαιωμάτων και ει¬ 
σφορών σε κάθε υπόχρεο, που απευθύνεται στο δήμο. Ε¬ 
νεργεί για τη θεραπεία των τυχόν δικαίων παραπόνων 
τους και ενημερώνει αυτούς για τις προς το δήμο υπο¬ 
χρεώσεις τους από οποιαδήποτε αιτία. 

8. Εκδίδει βεβαιώσεις ή πιστοποιητικά που αναφέρονται 
στην από την επιβολή δημοτικών φόρων, τελών, δικαι- 
ώμάτων και εισφορών, επερχόμενη υποχρέωση οποιου- 
δήποτε φορολογούμενου, το ύψος αυτής, των μεταβο¬ 
λών στο φορολογητέο αντικείμενο των βεβαιουμένων πο¬ 
σών. 

9. Τηρεί μητρώο των φορολογουμένων για κάθε φορο¬ 
λογία του Δήμου. 

10. Τηρεί επίσης για κάθε είδους φόρο, τέλος, δικαιώ¬ 
ματα ή εισφορά τα στοιχεία που αφορούν την επιβολή και 
βεβαίωση τους (αποφάσεις, δηλώσεις, εκθέσεις κτλ.) 

11. Σε ειδικές περιπτώσεις εισηγείται την επιβολή ειδι¬ 
κών φορολογιών για την αντιμετώπιση των συναπτομέ- 
νων δανείων. 

12. Επιμελείται την έκδοση αποφάσεων καταλογισμού 
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ή επιβολής προστίμου σε περιπτώσεις παραβάσεως των 
κειμένων φορολογικών διατάξεων και των ισχύοντων κα¬ 
νονισμών του Δήμου και ενεργεί με τον κλητήρα ή άλλο ε- 
νταλμένο υπάλληλο του Δήμου την επίδοση τους σε αυ¬ 
τούς που διαπράττουντην παράβαση ή στο νόμιμο αντί¬ 
κλητο τους. 

13. Φροντίζει για την βεβαίωση των με αποφάσεις του Ε¬ 
λεγκτικού Συνεδρίου, των με διοικητικές αποφάσεις κα¬ 
ταλογισμένων σε βάρος κάθε υπόλογου, καθώς και την 
απόδοση των αχρεωστήτως λόγω καταλογισμού ει- 
σπραττομένων, τηρώντας προς τούτο βιβλίο σχετικών α¬ 
ποφάσεων. 

14. Μελετά κάθε θέμα που σχετίζεται με την ανάπτυξη 
και τη βελτίωση των εσόδων του δήμου. 

15. Είναι υπεύθυνο για τον έλεγχο των στοιχείων βεβαί¬ 
ωσης κάθε δημοτικής προσόδου. Για την βεβαίωση αυ¬ 
τής, σύμφωνα με τους νόμους και τους κανονισμούς που 
ισχύουν κάθε φορά και την αποστολή στο Ταμείο που α¬ 
σκεί την διαχείρηση του δήμου των οικείων βεβαιωτικών 
καταλόγων. 

16. Παρακολουθεί και ενεργεί για την έγκαιρη απόδοση 
στο Δήμο των συνεισπραττομένων φόρων και τελών. 

17. Παρακολουθεί και ενεργεί για την έγκαιρη απόδοση 
στο δήμο των χορηγούμενων από το Δημόσιο ή από οποι¬ 
αδήποτε άλλη πηγή παροχών, εισφορών και οικονομικών 
ενισχύσεων. 

18. Παρακολουθεί τις συμβάσεις, με τις οποίες προβλέ- 
πεται συμμετοχή του δήμου σε κέρδη διαφόρων γενικά ε¬ 
πιχειρήσεων. 

19. Ενεργεί την τελική βεβαίωση όλων των οίκοθεν βε- 
βαιουμένων εσόδων του Δήμου, περιλαμβανομένης σε 
αυτήν και της εκδόσεως των σχετικών εντολών προς το 
εισπρακτορικό όργανο, εκτός από τις πειπτώσεις εκείνες 
που είναι αρμόδια άλλα γραφεία του Δήμου. 

20. Επιμελείται τη σύμφωνα με το νόμο κοινοποίηση των 
κάθε είδους εγγράφων που αφορούν την επιβολή και βε¬ 
βαίωση εσόδων, στους ενδιαφερομένους, περιλαμβανο- 
μένων και των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου ε¬ 
πί των συμβιβαστικών γνωμοδοτήσεων των οικείων επι¬ 
τροπών. 

21. Επιμελείται και ενεργεί τις διαδικασίες για την πραγ¬ 
ματοποίηση των συναπτομένων από το Δήμο δανείων. 

22. Παρακολουθεί την εξέλιξη των χορηγήσεων τους 
και ενημερώνει περί αυτώντατηρούμενα απ’αυτόν σχετι¬ 
κά βιβλία. 

23. Σε συνεργασία με το γραφείο λογιστηρίου παρακο¬ 
λουθεί τη διαμόρφωση τωντοκοχρεωλυσίων και τις γενό- 
μενες παρακρατήσεις για την εξόφληση των δανείων. 

24. Εισηγείται στον Διευθυντή και τον Δήμαρχο τη λήψη 
μέτρων και οργάνωση των Οικονομικών Υπηρεσιών για 
την αύξηση των εσόδων του Δήμου και την αποφυγή πα¬ 
ραγράφων Φόρων, τελών και δικαιωμάτων του Δήμου. 

25. Ενημερώνεται επί των οικονομικών των Νομικών 
Προσώπωντου Δήμου, των Δημοτικών Επιχειρήσεων, κα¬ 
θώς και όλων των φορέων που ασκούν οικονομικές δρα¬ 
στηριότητες μέσα στα όρια του δήμου ή με επιρροή στο 
δήμο ώστε να παρέχει τις οικονομικές του γνώμες στη Δη¬ 
μοτική Αρχή. 

β. Γ ραφείο αξιοποίησης και εκμετάλλευσης της δημοτι¬ 
κής περιουσίας 

1. Επιμελείται τη σύνταξη από το Τμήμα Προγραμματι¬ 
σμού, Μελετών, Κατασκευής και Συντήρησης έργων του 
κτηματολογίου και τη συνεχή ενημέρωση του. 


2. Καταρτίζει τους όρους διακήρυξης για την εκμίσθω- 
ση ή εκποίηση ακινήτων πραγμάτων του δήμου, επιμελεί¬ 
ται τις σχετικές για την έγκριση τους διαδικασίες και τη 
βεβαίωση των μισθωμάτων. Επιπλέον δε, παρακολουθεί 
την πιστή εφαρμογή των οικείων συμβάσεων. 

3. Ενεργεί ό,τι είναι αναγκαίο για τη διαφύλαξη της ακί¬ 
νητης περιουσίας του δήμου. 

4. Εισηγείται στον δήμαρχο συμφέρουσες περιπτώσεις 
για την αγορά ακινήτων, με σκοπό την αύξηση της ακίνη¬ 
της περιουσίας του δήμου. 

5. Εισηγείται στον δήμαρχο τρόπους εκμετάλλευσης 
της ακίνητης περιουσίας του Δήμου και ενεργεί για την 
τήρηση και εφαρμογή, σε καταφατικές περιπτώσεις, των 
απαιτούμενων διαδικασιών για την υλοποίηση των συνα¬ 
φών στόχων της Δημοτικής Αρχής. 

6. Ενεργεί τη βεβαίωση των εσόδωνπου προέρχονται α¬ 
πό την εκμετάλλευση της ακίνητης περιουσίας του δή¬ 
μου. 

7. Αναφέρει αμέσως στο δήμαρχο κάθε πράξη παρα¬ 
βίασης των δικαιωμάτων του δήμου (νομή, κατοχή, ρύ¬ 
πανση κτλ), επί των ακινήτων του και παρακολουθεί την έ¬ 
κβαση των κινούμενων απ’αυτόν διοικηιτικών ή δικαστι¬ 
κών μέτρων. 

8. Διεκπεραιώνει κάθε εργασία για την ολοκλήρωση της 
απόκτησης κληροδοσιών και δωρεών ακινήτων. 

9. Εισηγείται και επιμελείται την άσκηση των αρμοδιο¬ 
τήτων του άρθρου 246 του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώ¬ 
δικα. 

10. Διεκπεραιώνει κάθε διοικητική ενέργεια που αφορά 
την στέγαση των δημοτικών υπηρεσιών ή άλλων υπηρε¬ 
σιών, ή των Νομικών Προσώπων που τη στέγαση τους α¬ 
ναλαμβάνει ο δήμος και επιλαμβάνεται της ρύθμισης κά¬ 
θε θέματος που ανακύπτει από τις σχετικές για το σκοπό 
αυτό μισθώσεις. 

γ. Γραφείο Κατάρτισης και Εκτέλεσης Προϋπολογι¬ 
σμού - Σύνταξη Απολογισμού 

1. Καταρτίζει από κοινού με την Δημαρχιακή Επιτροπή 
και τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης και του Τμήμα- 
τοςκαι σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες του δή¬ 
μου το σχέδιο του προϋπολογισμού εσόδων και εξόδων 
αυτού και τις σχετικές εκθέσεις που το συνοδεύουν, και 
μεριμνά να ψηφιστεί από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

2. Τηρεί ειδικό αρχείο προϋπολογισμών και απολογι¬ 
σμών του δήμου με όλες τις συναφείς εγκριτικές καιτρο- 
ποποιητικές αποφάσεις. 

3. Παρακολουθεί γενικά την πορεία εκτέλεσης του προ¬ 
ϋπολογισμού και εσηγείται τις αναμορφώσεις αυτού με 
την εγγραφή νέων εσόδων και αναπληρωματικών, συ¬ 
μπληρωματικών ή έκτακτων πιστώσεων. 

4. Συγκεντρώνει στατισστικά στοιχεία χρήσιμα για την 
πορεία εκτέλεσης του προϋπολογισμού. 

5. Ασκεί τις αρμοδιότητες της διάταξης τιου άρθρου 23 
παρ.2του από 17-5/15.6.1959 Β.Δ. «περί οικονομικής δι¬ 
οίκησης και λογιστικών των Δήμων και Κοινοτήτων» με ό¬ 
λες τις απ’αυτές προκύπτουσες ευθύνες. 

6. Συγκεντρώνει και καταχωρεί στα οικεία λογιστικά βι¬ 
βλία τα αποτελέσματα από την εκτέλεση του σκέλους των 
εξόδων του προϋπολογισμού. 

7. Καταχωρεί στα οικεία βιβλία τις με τον προϋπολογι¬ 
σμό χορηγούμενες κάθε είδους πιστώσεις και ενημερώ¬ 
νει με ειδική κατάσταση τον Δήμαρχο για τις τυχόν γενό- 
μενες υπερβάσεις. 

8. Τηρεί και ελέγχει του από την αρμόδια ταμειακή υπη- 
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ρεσία καταρτιζόμενους απολογιτικούς πίνακες, όσον α¬ 
φορά το σκέλος των εξόδων του προϋπολογισμού, αντί¬ 
γραφο δε αυτών παραδίνει στο γραφείο προσόδων του 
δήμου για τον έλεγχο των συναφών στοιχείων της αρμο¬ 
διότητας του. 

9. Μεριμνά για την ψήφιση των μαζικών πιστώσεων του 
προϋπολογισμού, συντάσσοντας ενυπόγραφα τις περί 
αυτών εισηγήσεις του δημάρχου προς το δημοτικό συμ¬ 
βούλιο και την δημαρχιακή επιτροπή. Πάρέχει όλα τα α¬ 
ναγκαία λογιστικά στοιχεία σε όλες τις Υπηρεσίες του δή¬ 
μου προκειμένου να χρησιμοποιηθούν σε εισηγήσεις του 
δημάρχου για την ψήφιση ανάλογων πιστώσεων. 

10. Αναλαμβάνει διά του Προϊσταμένου αυτού την πά¬ 
για προκαταβολή, εκτός αν αποφασίσει διαφορετικά το 
δημοτικό συμβούλιο και την διαχειρίζεται σύμφωνα με τις 
ισχύουσες σχετικές διατάξεις και οδηγίες και τις προς 
τούτο έγγραφες εντολές του δημάρχου. 

11. Παρακολουθεί τις τυχόν κατατιθέμενες εγγυήσεις 
και την ανάληψή τους ως και τους τόκους αυτών, ενημε¬ 
ρώνοντας το τηρούμενο από το Γραφείο Ειδικό βιβλίο. 

12. Τηρεί βιβλίο παραδόσεως των χρηματικών ενταλμά¬ 
των στους δικαιούχους στους με εξουσιοδότηση εντελ- 
λομένους την εξόφλησή τους. 

13. Ενεργεί για την απόδοση λογαριασμού από τον Δή¬ 
μαρχο στο Δημοτικό Συμβούλιο των δαπανών για τα χω¬ 
ρίς δημοπρασία εκτελούμενα έργα και προμήθειες. 

δ. Γ ραφείο Εκκαθάρισης και Ενταλματοποίησης δαπα¬ 
νών. 

1. Ενεργεί σύμφωνα με τις διατάξεις του Δ.Κ.Κ. και του 
περί Οικονομικής Διοίκησης και λογιστικού των Δήμων και 
Κοινοτήτων Δ/τος εκκαθάριση των δαπανών του δήμου. 

2. Ελέγχει τη νομιμότητα και την πληρότητα των δικαιο- 
λογητικών και των παραστατικών στοιχείων γενικά κάθε 
δαπάνης, καθώς και την ύπαρξη ανάλογης πίστωσης 
στον προϋπολογισμό και εκδίδει τα χρηματικά εντάλματα 
πληρωμής τα οποία μετά την υπογραφή τους από τα κα¬ 
τά το νόμο αρμόδια όργανα προωθεί στο ταμείο για εξό¬ 
φληση τους. 

3. Εκδίδει τις οίκοθεν εντολές για την τακτοποίηση των 
χρηματικών ενταλμάτων από επιστροφές αχρεωστήτως 
καταβληθέντων. 

4. Συντάσσει τις εκκαθαριστικές αποφάσεις του Δη¬ 
μάρχου και μονογράφειτα σχέδια αυτών. 

5. Παρακολουθεί και ενημερώνει τα στοιχεία των τοκο¬ 
χρεωλυτικών δανείων του Δήμου και ενεργεί για την έκ- 
γκαιρη εκπλήρωση των συναφών υποχρεώσεων του. 

6. Καταβάλλει τα χρήματα στους δικαιούχους εφ’όσον 
τα αντίστοιχα χρηματικά εντάλματα εξοφλούνται από το 
Ταμείο με εξουσιοδότηση. 

7. Τηρεί ειδικό βιβλίο καταβολής στους δικαιούχους 
των χρημάτων που εισπράχθηκαν από το Ταμείο με εξου¬ 
σιοδότηση. 

8. Αναφέρει αμέσως στον Προϊστάμενο του τμήματος 
και τον Δήμαρχο κάθε περίπτωση που θα υποπέσει τυχόν 
στην ανίληψη του και από την οποία πιθανόν να παραβλά¬ 
πτονται οικονομικά τα συμφέροντα του Δήμου. 

9. Τα χρηματικά εντάλματα φέρουν στο στέλεχος την 
μονογραφή του εκδίδοντος αυτά υπαλλήλου, με την έν¬ 
νοια της ορθής σ’αυτό μεταφοράς των εντελομένων πο¬ 
σών από την εκκαθαριστική της δαπάνης πράξη του δη¬ 
μάρχου. 

10. Τα στελέχη του εντάλματος παραμένουν όπως έ¬ 
χουν στο σώμα αυτού και αποτελούν συραμμένα τεύχη τα 


οποία αρχειοθετούνται κάθε χρόνο κατ’αύξοντα αριθμό. 
Εφόσον η υπηρεσία διευκο- λύνεται με την τήρηση παρα¬ 
στατικού αντιτύπου αυτού στον οικείο φάκελλο κάθε δα¬ 
πάνης, τούτο αποτελείται από ακριβές φωτοτυπικό αντί¬ 
γραφο που εκδίδεται με μέριμνα του ίδιου γραφείου. 

11. Ελέγχει τη νομιμότητα και προσυπογράφει τις απο¬ 
φάσεις του δημάρχου για την εκκαθάριση και ανάληψη 
των δαπανών (εκτελουμένων έργων, προμηθειών, εργα¬ 
σιών κλπ.) εφ’όσον δεν τηρείται το περί εκθέσεων σύστη¬ 
μα που ορίζεται από τις περί λογιστικού των δήμων και 
κοινοτήτων διατάξεις του οικείου Διατάγματος, που εκδί- 
δονταιαπότις σχετικές μετις δαπάνες υπηρεσίες του δή¬ 
μου, αναγράφοντας σ’αυτές το οικείο Κεφάλαιο και άρ¬ 
θρο του Προϋπολογισμού. 

ε. Γ ραφείο Διενέργειας Προμηθειών - Διαχείρηση του υ¬ 
λικού. 

1. Επιμελείται και ενεργεί όλες τις διαδικασίες για την 
παραγγελία των προμηθειών και την έγκαιρη παραλαβή 
των κάθε είδους προμηθευομένων υλικών και ειδών, πλην 
εκείνων που αφορούν υλικά για την εκτέλεση έργων, την 
εισαγωγή τους στην αποθήκη του Δήμου με τη συνοδεία 
των ποσοτικών παραστατικών στοιχείων και την παράδο¬ 
ση τους για κάθε περίπτωση στις οικείες Υπηρεσίες του 
Δήμου. 

2. Είναι υπεύθυνο για την ασφαλή φύλαξη και καλή συ¬ 
ντήρηση του αποθηκευομένου υλικού και την ακρίβεια 
του υπολοίπου καθώς αυτό προκύπτει, σε κάθε στιγμή α¬ 
πό το βιβλίο υλικού. 

3. Χρησιμοποιεί βοηθητικά έντυπα, δελτίων, καρτελλών 
κλπ. τα οποία εγκρίνονται από το Δήμαρχο. 

4. Εισηγείται την εκποίηση του για διαφόρους λόγους 
μη χρήσιμου υλικού ή την καταστροφή αυτού λόγω πα- 
λαιότητας και ενεργεί για την τήρηση της αναγκαίας για 
το σκοπό αυτό διαδικασίας. 

5. Ενεργείατα νόμιμα γιατη βεβαίωση του αντιτίμου κά¬ 
θε ζημιάς που προκύπτει λόγω απώλειας ειδών ή υλικών 
γενικά σε βάρος του έχοντος την ευθύνη γι'αυτή υπολό¬ 
γου. 

6. Ο υπάλληλος στον οποίο έχει ανατεθεί η διαχείρηση 
του υλικού ευθύνεταιπροσωπικώς για κάθε ζημιά του Δή¬ 
μου που θαπροέλθει από αμέλεια του, στη διατήρηση και 
γενικά συντήρηση σε καλή κατάσταση του απ’αυτόν δια- 
χειριζόμενου υλικού ως και για κάθε αντικανονική διάθε¬ 
ση τέτοιου υλικού. 

7. Τηρεί και ενημερώνει έγκαιρα και σωστά τα απαιτού- 
μενα βιβλία χρεωπίστωσης μηχανών, μηχανημάτων και 
λοιπών εξαρτημάτων του δήμου. 

8. Επιμελείται τον εφοδιασμό των Υπηρεσιών με τα α¬ 
ναγκαία γιατη λειτουργία τους είδη. 

9. Παρακολουθεί τις τιμές των ειδών που διαχειρίζονται 
και ενημερώνει τον δήμαρχο και τις επιτροπές προμηθει¬ 
ών και την καλύτερη οργάνωση τους. 

10. Τηρεί στατιστικούςπίνακες γιατα προμηθευόμενα εί¬ 
δη, κάθε έτος, με όλα τα στοιχεία που διευκολύνουν τον έ¬ 
λεγχο των προμηθειών και την καλύτερη οργάνωση τους. 

11. Αξιολογεί τα στατιστικά στοιχεία κατανάλωσης των 
διαφόρων υλικών σε σχέση με τον βαθμό απορρόφησης 
αυτών ως και τα χρονικά όρια, τις διαδικασίες πραγματο¬ 
ποίησης των προμηθειών και επιμελείται για την έγκαιρη 
έναρξη των απαιτούμενων προμηθευτικών διαδικασιών, 
παίρνοντας υπόψη την ανάγκη συντονισμού των προμη¬ 
θειών σε μια ενιαία προμήθεια. 
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3) Τμήμα Ειδικής Ταμιακής Υπηρεσίας (Ταμείο) 

α. Γραφείο Ταμία 

1. Τη διεξαγωγή υπάτη διεύθυνση και προσωπική ευθύ¬ 
νη του Δημοτικού Ταμία και μετά ειδικά οριζόμενα, για την 
υπηρεσία αυτή εισπρακτικά και διαχειριστικά όργανα την 
ταμιακή υπηρεσία, σύμφωνα με όσα ορίζονται από τις 
διατάξεις του ΔΚΚ και το ΒΔτης 17.5./15.6.1959 «περί οι¬ 
κονομικής Διοικήσεως του Λογιστικού Δήμων και Κοινο¬ 
τήτων». 

2. Εισπράτει με τα εισπρακτικά όργανα τα έσοδα του 
Δήμου, όπως αυτά προσδιορίζονται με τον ετήσιο προϋ¬ 
πολογισμό ή με ειδικές αποφάσεις του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου, καθώς και όλα τα έσοδα των προηγούμενων ε¬ 
τών, που για οποιοδήποτε λόγο δεν εισπράκτηκαν. 

3. Ενεργεί την είσπραξη κάθε άλλου - για λογαριασμό 
του Δήμου - εσόδου και ενεργεί την είσπραξη για λογα¬ 
ριασμό τρίτων έσοδα, αν η είσπραξη έχει ανατεθεί νόμιμα 
στο Δήμο. 

4. Εξοφλεί τα χρηματικά εντάλματα μέσα στα όρια των 
πιστώσεων που ορίζουν ο προϋπολογισμός ή ειδικές α¬ 
ποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου, σύμφωνα με τις ι- 
σχύουσες διατάξεις του ΔΚΚ. 

5. Ασκεί ή διατάσσει τη λήψη όλων των από κώδικα Εί¬ 
σπραξης Δημοσίων Εσόδων, επιτρεπομένων αναγκαστι¬ 
κών μέτρων εναντίον οφειλετών του δήμου από οποιαδή¬ 
ποτε αιτία. 

6. Ασκεί την ποινική δίωξη κατά των οργάνων που είναι 
επιφορτισμένα με την εκτέλεση των ενταλμάτων προσω¬ 
πικής κρατήσεως, αν τυχόν επιδείξουν αμέλεια. 

7. Εποπτεύει την υπηρεσία της εισπράξεως και μεριμνά 
να γίνεται η είσπραξη των δημοτικών και λοιπών εσόδων, 
καθώς και άλλη για το σκοπό αυτό ενέργεια να συντελεί- 
ται μέσα στις νόμιμες προθεσμίες. 

8. Προσδιορίζει εγγράφως στους εισπράκτορες τα έ¬ 
σοδα που τους αναθέτει να ειαπράξουν καθώς και την 
προθεσμία είσπραξης και αποφαίνεται επί της χρηματι¬ 
κής διαχειρήσεως αυτών. 

9. Υποβάλλει κατά μήνα στο Δήμαρχο και τη Δημαρχια¬ 
κή Επιτροπή λογαριασμό εσόδων και εξόδων, που ελέγ¬ 
χεται από τα όργανα αυτά. 

10. Στους λογαριασμούς πρέπει να εμφανίζονται κατά 
είδος εσόδου τα βεβαιωθέντα έσοδα, οι πραγματοποιη- 
θείσες εσπράξεις και τα υπόλοιπα που απομένουν για εί¬ 
σπραξη καθώς και οι ενταλθείσες και ενεργηθείσες πλη¬ 
ρωμές κατ’είδος εξόδου, τα υπόλοιπα πληρωτέα και το 
χρηματικό υπόλοιπο που απομένουντου ταμείου. 

11. Λογοδοτεί για τον εαυτό του και τα εισπρακτικά και 
διαχεειριστικά όργανα στο Ελεγκτικό Συνέδριο, σύμφω¬ 
να με τις ισχύουσες διατάξεις του ΔΚΚ. 

12.0 ταμίας υπέχει έναντι του Δήμου τις ευθύνες, τις ο¬ 
ποίες υπέχει ο δημόσιος ταμίας έναντι του δημοσίου. Ο 
δημοτικός ταμίας δε δικαιούται να κρατεί στο ταμείο πε¬ 
ρισσότερα χρήματα από όσα ορίζονται κάθε φορά από τις 
σχετικές διατάξεις. Τα υπόλοιπα χρήματα καταθέτονται 
έντοκα και σε λογαριασμό όψεως στην τράπεζα της Ελ¬ 
λάδας ή στο Ταμείο Παρακαταθηκών και Δανείων. 

β. Γραφείο Εσόδων 

1. Επιμελείται της κοινοποιήσεως ατομικών ή ειδικών 
προσκλήσεων προς τους οφειλέτες και της βεβαιώσεως 
των οίκοθεν βεβαιωμένων εσόδων του δήμου σύμφωνα 


με τις διατάξεις « περί οικονομικής διοικήσεως και Λογι¬ 
στικού των Δήμων και Κοινοτήτων». 

2. Εκκαθαρίζει τις οφειλές των υπόχρεων και εκδίδει τα 
σχετικά σημειώματα γιατην εντός του Δημοτικού Κατα¬ 
στήματος είσπραξη των διαφόρων τελών και δικαιωμά¬ 
των, λαμβάνει δετά νόμιμα μέτρα κατά των οφειλετώντου 
Δήμου και γενικά κάθε μέτρο προς προστασία των συμ¬ 
φερόντων του Δήμου. 

γ. Γ ραφείο Εξόδων 

1. Ενεργεί τον έλεγχο της πληρωμής των υπό του Δη¬ 
μοτικού Ταμείου εκδιδόμενων χρηματικών ενταλμάτων, 
σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις «περί οικονομικής δι- 
οικήσεως και λογιστικού Δήμων και Κοινοτήτων». 

2. Ελέγχει τους χρηματικούςτίτλουςπου διαβιβάζονται 
στο Ταμείο από τις διάφορες υπηρεσίες του Δήμου και εκ¬ 
δίδει τα αποδεικτικά παραλαβής. 

3. Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά τα θέματα προϋπο¬ 
λογισμού και τις προβλέψεις στην έκβαση αυτού σύμφω¬ 
να με τα αποτελέσματα από την πορεία εκτέλεσης αυτού. 

4. Συγκεντρώνει, ελέγχει και καταχωρεί στα οικεία λογι¬ 
στικά βιβλία τα αποτελέσματα εκτέλεσης του προϋπολο¬ 
γισμού εσόδων και εξόδων και δοσοληψίας γενικά του 
Δημοτικού Ταμείου. 

5. Καταρτίζει τον απολογισμό των εσόδων και εξόδων 
και τηρεί αρχείο προϋ/σμών και απολογισμών του δήμου, 
με όλες τις σχετικές αποφάσεις, εγκρίσεις κτλ. 

6. Αναλαμβάνει εκθέσεις δαπανών στο βιβλίο Αναλαμ¬ 
βανόμενων Υποχρεώσεων και τηρεί την αλληλογραφία 
του Λογιστικού Τμήματος και συγχρόνως διεκπεραιώνει 
τη διαδικασία προκαταθέσεως των πάσης φύσεως ανα¬ 
γκαστικών απαλλοτριώσεων και αποζημιώσεων. 

4) Γ ραφείο Μηχανοργάνωσης και Η/Υ 

Στο ανωτέρω γραφείο ανάγονται τα θέματα που αφο¬ 
ρούν: 

1. Στην οργάνωση λειτουργίας Μηχανογραφικού Κέ¬ 
ντρου 

2. Στην επιλογή των δραστηριοτήτων του δήμου που ε¬ 
πιβάλλεται να μηχανογραφούνται. 

3. Στην καλή λειτουργία, την πλήρη εκμετάλλευση και 
τη συντήρηση του εξοπλισμού ηλεκτρονικής επεξεργα¬ 
σίας στοιχείων. 

4. Στην βελτιστοποίηση της εκμετάλλευσης της λει¬ 
τουργίας του χρησιμοποιούμενου λογισμικού και υλικού 
Η/Υ. 

5. Στην ενημέρωση του προσωπικού των Διευθύνσεων 
του Δήμου πάνω στα θέματα λογισμικού και χρήσης συ¬ 
στημάτων Η/Υ. 

6. Στην ανανέωση του εξοπλισμού (λογισμικού και υλι¬ 
κού). 

7. Στην κάλυψη αναγκών σε εξειδικευμένους τομείς της 
πληροφορικής (βάσεις πληροφοριών, επικοινωνίες, με¬ 
ταγωγές δεδομένων, υλικό, λογισμικό κτλ.). 

8. Στην εφαρμογή νέων τεχνολογιών στις υπηρεσίες 
του δήμου. 

9. Στη σύνταξη ειδικών τεχνικών μελετών και μελετών 
σκοπιμότητας σχετικών με θέματα πληροφορικής. 

10. Στην παροχή υποστήριξης προς όλα τα τμήματα και 
γραφεία των διευθύνσεων του δήμου. 

11. Στον έλεγχο της σωστής ροήςτωνστοιχείωντων μη¬ 
χανογραφικών εφαρμογών στα Τμήματα και Γ ραφεία των 
διευθύνσεων του δήμου. 

12. Στην δημιουργία και συντήρηση συστήματος ασφά- 
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λείας δεδομένων (δημιουργία χρηστών, ομάδων χρη¬ 
στών, και παροχή δικαιωμάτων πρόσβασης σ'αυτούς). 

Άρθρο 7 

Αρμοδιότητες Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών 

Ε. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι αρμοδιότητες της Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών 
ανάγονται αναλυτικότερα στα παρακάτω αντικείμενα που 
κατανέμονται στα Τμήματα αυτής και τα μη αυτοτελή 
Γραφεία κάθε τμήματος. 

1) Τμήμα Προγραμματισμού - Μελετών - Κατασκευής 
και Συντήρησης Έργων 

α. Γραφείο Προγραμματισμού - Σχεδιασμού και Μελε- ' 
τών 

1. Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται, αναλύει και αξιολογεί 
τα αναγκαία στοιχεία για τη μακροχρόνια και βραχυχρό¬ 
νια πολιτική του δήμου και τον προσδιορισμό των ειδικό¬ 
τερων στόχων αυτού. 

2. Προέρχεται στην κατάρτιση, μετά από συνεργασία με 
το δήμαρχο και τις λοιπές υπηρεσίες του δήμου, του ετή¬ 
σιου προγράμματος δράσης του δήμου και στην παρακο¬ 
λούθηση της εφαρμογήςτου. 

3. Καταρτίζει σε συνεργασία με το δήμαρχο και τον αρ¬ 
μόδιο για τεχνικά θέματα αντιδήμαρχο, το σχέδιο του ε¬ 
τήσιου τεχνικού προγράμματος εκτέλεσης έργων. Προω¬ 
θεί αναπτυξιακές πρωτοβουλίες για την ένταξη αναπτυ¬ 
ξιακών έργων σε προγράμματα της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης. 

4. Συντάσσει τις μελέτες όλων των έργων που περιλαμ¬ 
βάνεται στο τεχνικό πρόγραμμα του Δήμου και τις ενερ- 
γούμενες προμήθειες όπως τούτο είναι αναγκαίο. Συ¬ 
ντάσσει τις απαιτούμενες προμελέτες και συγκεντρώνει 
προκαταρκτικά στοιχεία με βάση τα προγράμματα μα¬ 
κροχρόνιου τεχνικού προγραμματισμού που εκπονεί η Δι¬ 
οίκηση του Δήμου. 

5. Συντάσσει οποιαδήποτε μελέτη ζητηθεί από το Δή¬ 
μαρχο. 

6. Ενεργεί τις διαδικασίες για την έγκριση των μελετών 
(αν αυτό χρειαστεί) και τη λήψη των αναγκαίων για το σκο¬ 
πό αυτό αποφάσεων. 

7. Γιατην ορθή και ολοκληρωμένη σύνταξη των μελετών 
εκτέλεσης έργων, συνεργάζεται εκτός από τους αρμόδι¬ 
ους διοικητικούς και υπηρεσιακούς παράγοντες του δή¬ 
μου και με κάθε άλλη αρχή ή υπηρεσία που συνδέεται με 
αυτά με οποιοδήποτε τρόπο, λαμβάνοντας υπόψη προϋ- 
πάρχουσες συναφείς μελέτες, έργα ή άλλα στοιχεία, που 
επηρεάζουν το είδος και τη δυνατότητα κατασκευής των 
μελετούμενων έργων. 

8. Τηρεί βιβλίο μελετών στο οποίο κατ'αύξοντα αριθμό 
και ημερομηνία περάτωσης αυτών καταχωρούνται οι συ- 
ντασσόμενες μελέτες αριθμούμενες αντιστοίχως. 

9. Τηρείταξινομημένο αρχείο όλωντων μελετώντου δή¬ 
μου. 

10. Συντάσσει μελέτες υψομετρικού δικτύου. 

11. Τηρεί το βιβλίο υλικών και εξοπλισμού της Τεχνικής 
Υπηρεσίας. 

12. Ενεργεί τις διαδικασίες για τη διεξαγωγή των δημο¬ 
πρασιών ανάδειξηςτων διαδόχων εκτέλεσηςτων έργων ή 
της ανάθεσης αυτών. 

13. Τηρεί αρχείο των Φακέλλων των περαιουμένων συ¬ 
ναφών έργων και ενεργεί για την μέσα στις νόμιμες προ¬ 
θεσμίες πραγματοποίησης της παραλαβής τους, ειση- 


γούμενο σε περίπτωση που θα διαπιστωθεί οποιαδήποτε 
καθυστέρηση, στον Δήμαρχο, την λήψη των για κάθε πε¬ 
ρίπτωση επιβαλλόμενων μέτρων. 

14. Έχει την ευθύνη για την τήρηση των ίδιων διαδικα¬ 
σιών και όσων πέρα από αυτές προβλέπονται για την ε¬ 
κτέλεση διαφόρων έργων τέχνης (ηρώων, γλυπτών, ανα¬ 
παραστάσεων κλπ.). 

β. Γραφείο Κατασκευής, Επίβλεψης και Συντήρησης 
έργων 

1. Για κάθε έργο που εκτελείται από το δήμο ενεργεί για 
την εγκατάοταση των αναδοχών, τις εργασίες, την παρα¬ 
κολούθηση της ομαλής εξέλιξης της κατασκευής, τη σύ¬ 
νταξη των επιμετρήσεων, τη συλλογή συναφών προς τα 
έργα στοιχείων για τη σύνταξη των συγκριτικών πινάκων, 
τη συγκρότηση των προβλεπόμενων από το νόμο επιτρο¬ 
πών παραλαβήςτωνπρομηθειώνκαιτωνέργωντελικά και 
κάθε άλλη πράξη προβλεπόμενη ή μη θεωρουμένη όμως 
αναγκαία για την οικονομική κάλυψη των έργων και τη λο¬ 
γιστική δικαιολόγηση των δαπανών τους. 

2. Εκτελεί με τις νόμιμες διαδικασίες τα με αυτεπιστα¬ 
σία κατασκευαζόμενα έργα προβαίνοντας έγκαιρα στις α- 
παιτούμενες προμήθειες και μεταφορές 

3. Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς ειδική καρτέλλα για 
κάθε έργο στην οποία εμφανίζεται με λεπτομέρειες η οι- 
κονομολογιστική κίνηση και κάλυψη του έργου καθώς και 
η πρόοδος των εργασιών του. 

4. Ενημερώνει ιεραρχικά και αμέσως τον Δήμαρχο για 
τυχόν διαπιστούμενες αδυναμίες στην πρόοδο των εργα¬ 
σιών, κακοτεχνίες ή κάθε είδους ανωμαλίες, αναξάρτητα 
από τη σοβαρότητα και το οικονομικό μέγεθος αυτών. 

5. Μεριμνά για την κατασκευή απότους υπόχρεουςτων 
πεζοδρομίων της πόλης, εφαρμόζοντας τις σχετικές δια¬ 
τάξεις από τη νομοθεσία περί πόλεων και κωμών. Σε περί¬ 
πτωση αδυναμίας εκτέλεσης των έργων αυτών από τους 
ιδιώτες μέσα στις τασσόμενες από το δήμο προθεσμίες 
προέρχεται στις, σύμφωνα με τις ανάλογες για την εκτέ¬ 
λεση έργων, διατάξεις και τα περί συναφών αρμοδιοτή¬ 
των οριζόμενο στον παρόντα Οργανισμό, στην εφαρμογή 
των διαδικασιών για την εκτέλεση των έργων από το Δή¬ 
μο. 

6. Συντάσσει τις καταστάσεις υπόχρεων για την κατα¬ 
βολή του αντιτίμου της δαπάνης κατασκευής κρασπεδο¬ 
ρείθρων και πεζοδρομίων από το δήμο, αφού προηγου¬ 
μένως ενεργήσει τον αναλογισμό ανά τρέχον μέτρο πρό¬ 
σοψης του ακινήτου και μετά τη νόμιμη θεώρηση τους τις 
στέλνει στο Γ ραφείο Φορολογίας για τη βεβαίωση και εί¬ 
σπραξη. 

7. Εκδίδει τις άδειες για την από τους τρίτους εκτέλεση 
διαφόρων εργασιών επί των δημοτικών οδών, πλατειών 
και γενικά κοινόχρηστων χώρων, (Τομές οδοστρωμάτων 
για την τοποθέτηση, επισκευή, ή διαρρύθμιση εγκατα¬ 
στάσεων τηλεπικοινωνιών, ηλεκτροφωτισμού και ύδρευ¬ 
σης). Τόσο κατά την έκδοση όσο και μετά από αυτή διε¬ 
ξάγει απαταίτητα συντονισμό των φορέων. 

8. Μεριμνά για την από τους υπόχρεους πλήρη αποκα¬ 
τάσταση των τομών που εκτελέστηκαν και των φθορών 
που έγιναν σε βάρος των οδών και πεζοδρομίων, επιβλέ¬ 
πει τις ενέργειες αυτές και εισηγείται τη λήψη των επι¬ 
βαλλόμενων μέτρων κατά των αρνούμενων ή εκτελού- 
ντων αυτές με πλημμέλεια. 

9. Επιμελείται τη συντήρηση και την ομαλή λειτουργία 
των δημοτικών καταστημάτων γενικώς, από τεχνική άπο¬ 
ψη. 
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10. Συγκεντρώνει τα αιτήματα των σχολείων για τη συ¬ 
ντήρηση και μεριμνά για την άμεση ικανοποίηση τους. 

11. Εισηγείται την προμήθεια των αναγκαιούντων μέ¬ 
σων. 

12. Δίδει εντολές στους αρμόδιους τεχνικούς υπαλλή¬ 
λους για το περιοδικό έλεγχο όλων γενικά των εγκατα¬ 
στάσεων των σχολείων. 

13. Συνεργάζεται για τον ανωτέρω σκοπό με τις σχολι¬ 
κές επιτροπές και την Δημοτική Επιτροπή Παιδείας. 

14. Ενεργεί κάθε τι και εκτελεί τις εντολές των προϊστα¬ 
μένων του σε ότι αφορά τον ηλεκτροφωτισμό των οδών, 
των πλατειών και των κοινοχρήστων χώρων της πόλης γε¬ 
νικώς. 

15. Αλλάζει τους χαλασμένους και κομμένους λαμπτή¬ 
ρες τους δικτύου εφ'όσον περί αυτού υπάρχει πάγια και 
ειδική συναίνεση της ΔΕΗ. 

16. Εκτελεί τα με αυτεπιστασία έργα ηλεκτροφωτισμού 
της πόλης. 

17. Τηρεί τα αναγκαία βιβλία για την χρεωπίστωση των 
υλικών και των ανταλλακτικών που χρησιμοποιούνται 
στην καλή λειτουργία του ηλεκτροφωτιστικού δικτύου γε¬ 
νικά. 

18. Εφαρμόζει το ωράριο εργασίας των σε αυτό υπαγο- 
μένων εργατοτεχνικών. 

19. Ενημερώνει εγκαίρως τη ΔΕΗ για την αποκατάστα¬ 
ση των βλαβών στο δίκτυο. 

20. Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και α¬ 
νταλλακτικών χρήσιμων για την ομαλή λειτουργία του δι¬ 
κτύου φωτισμού. 

21. Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις πληρωμής του 
ημερομισθίου εργατοτεχνικού προσωπικού φωτισμού. 

22. Ενεργεί την φωταγώγηση των χώρων στους οποί¬ 
ους ο δήμος οργανώνει κάθε μορφής εκδηλώσεις. 

23. Φροντίζει για τον κανονικό ηλεκτροφωτισμό των Δη¬ 
μοτικών Καταστημάτων. 

γ. Γραφείο Κυκλοφορίας 

1. Συντάσσει τις μελέτες κυκλοφορίας και εισηγείται 
την έκγριση και την εφαρμογή τους, ως και την εκτέλεση 
έργων σήμανσης και φωτεινών σηματοδοτήσεων, ως και 
ελεγχόμενων εγκαταστάσεων γενικά. 

2. Μεριμνά για την τοποθέτηση πινακίδων των ονομά¬ 
των των οδών και πλατειών της πόλης, καθώς και πινακί¬ 
δων αρίθμησης των σπιτιών, των καταστημάτων και των α¬ 
κινήτων γενικά. 

3. Μεριμνά ακόμη για την τοποθέτηση ενδεικτικών κυ- 
κλοφοριακών πινακίδων γενικά στους ενδεδειγμένους 
χώρους. 

2) Τμήμα Πολεοδομίας και Πολεοδομικών Εφαρμογών 

α. Γ ραφείο σχεδίου πόλεως 

1. Τηρείτο ρυμοτομικά σχέδια της πόλεως και των οικι¬ 
σμών, τα οποία ενημερώνει με τις τροποποιήσεις και επε¬ 
κτάσεις. 

2. Γνωμοδοτεί υποχρεωτικά σε κάθε περίπτωση, τρο¬ 
ποποίησης και επέκτασης των ρυμοτομικών σχεδίων. 

3. Συντάσσει τα σχεδιαγράμματα από το ρυμοτομικό 
σχέδιο που αναγκαιούν στις δημοτικές υπηρεσίες. 

4. Προέρχεται σε όλες τις ενέργειες σε περίπτωση τρο¬ 
ποποίησης των ρυμοτομικών σχεδίων. 

5. Ελέγχει τις εκδιδόμενες οικοδομικές άδειες από άπο¬ 
ψη τηρήσεως των όρων και περιοσμών δόμησης του ρυ¬ 
μοτομικού σχεδίου. 

6. Ασκεί οιαδήποτε άλλη αρμοδιότητα που θα ανατεθεί 


στο δήμο με νόμο ή Π. Δ/γμα ως και κάθε εργασία που α¬ 
ναθέτει ο δήμαρχος. 

β. Γ ραφείο τοπογραφικό και κτηματολογίου 

1. Συντάσσει τα κτηματολογικά διαγράμματα σε περί¬ 
πτωση επέκτασης του σχεδίου πόλεως 

2. Συντάσσει τις τοπογραφικές μελέτες που απαιτού¬ 
νται κατά την εφαρμογή του ετήσιου τεχνικού προγράμ¬ 
ματος του δήμου, καταρτίζει, συμπληρώνει και τροποποι¬ 
είτο κτηματολόγιο του δήμου. 

3. Οριοθετεί τα δημοτικά ακίνητα και μεριμνά για την πε- 
ρίφραξη αυτών από τις αρμόδιες υπηρεσίες του δήμου. 

4. Συντάσσει τα οριζοντιογραφικά και υψομετρικά το- 
πογραφικά και κτηματογραφικά διαγράμματα που απαι¬ 
τούνται για την σύνταξη ή τροποποίηση της πολεοδομι- 
κής μελέτης 

5. Ασκεί οιαδήποτε άλλη συναφή αρμοδιότητα ή εργα¬ 
σία που της αναθέτει η Δημοτική Αρχή 

γ. Γραφείο Ε.Π.Α. 

1. Εκδίδει τις πράξεις τακτοποίησης και αναλογισμού 
και προβαίνει σε όλη την προεργασία για τις προβλεπό- 
μενες, από το ρυμοτομικό σχέδιο, διανοίξεις. 

2. Επιμελείται την εφαρμογή και τον έλεγχο της εγκε¬ 
κριμένης ρυθμιστικής και χωροταξικής μελέτης της πόλε¬ 
ως καθώς και του εγκεκριμένου ρυμοτομικού σχεδίου. 

3. Μεριμνά για αναπλάσεις διαφόρων περιοχώντου δή¬ 
μου. 

4. Εφαρμόζει επίτου εδάφους το ρυμοτομικό σχέδιο και 
σε συνεργασία με το Τοπογραφικό Γραφείο εκτελεί ερ¬ 
γασίες αποτυπώσεως και χωροστάθμισης. 

δ. Γ ραφείο έκδοσης αδειών - αυθαιρέτων κατασκευών - 
επικινδύνων κτισμάτων 

Το ανωτέρω γραφείο θα ασκεί τις αρμοδιότητες που θα 
μεταβιβασθούν στο Δήμο με Π. Δ/γμα. 

ε. Γ ραφείο Γ ραμματείας 

Πρωτοκολλεί σε ειδικό πρωτόκολλο τα εισερχόμενα 
στο Τμήμα, μέσω του Γενικού Πρωτοκόλλου του δήμου, 
έγγραφα, αιτήσεις και τηρεί σε ειδικό αρχείο όλες τις ε¬ 
νέργειες του τμήματος. 

Το Τμήμα Πολεοδομίας με τα προαναφερθέντα μη αυ¬ 
τοτελή γραφεία του ασκεί και οιαδήποτε άλλη αρμοδιό¬ 
τητα του ανατεθεί με νόμο ή Π. Δ/γμα ή Υπουργική Από¬ 
φαση ή απόφαση των οργάνωντου δήμου (Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο, Δημαρχιακή Επιτροπή, Δήμαρχος) 

3. Τμήμα Περιβάλλοντος - Ανταποδοτικών Υπηρεσιών - 
Μηχανικού Εξοπλισμού 

α. Γ ραφείο καθαριότητος 

1. Εισηγείται τη σύνταξη, τη συμπλήρωση και την τρο¬ 
ποποίηση, όταντούτο είναι αναγκαίο, του κανονισμού κα¬ 
θαριότητας του Δήμου. 

2. Μεριμνά για την κανονική διενέργεια της καθαριότη¬ 
τας στην πόλη, ελέγχει την άρτια εκτέλεση των συναφών 
προς την καθαριότητα εργασιών και εισηγείται στον Δή¬ 
μαρχο τη λήψη των μέτρων που επιβάλλονται κάθε φορά 
για την εξασφάλιση της. 

3. Παρακολουθεί την παρουσία του εργατοτεχνικού 
προσωπικού στον τόπο των εργασιών. 

4. Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και α¬ 
νταλλακτικών εργαλείων, ως και λοιπών μέσων, χρήσιμων 
στην ομαλή λειτουργία της καθαριότητας. 

5. Ελέγχει και πιστοποιεί την εκτέλεση των εργασιών και 
διεξάγει κάθε υπηρεσία που ανάγεται σε ζητήματα καθα¬ 
ριότητας. 
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6. Εφαρμόζει το ωράριο εργασίας των σε αυτό υπαγό¬ 
μενων εργατοτεχνιτών και υπαλλήλων. 

7. Εισηγείται την καθιέρωση τομέων και ζωνών ευθύνης 
καθαρισμού της πόλης και τη σύσταση των για το σκοπό 
αυτό απαιτούμενων συνεργείων. 

8. Εισηγείται τα κάθε μορφής δρομολόγια των διαδρομών. 

9. Συντάσσει στατιστικά στοιχεία του ημερήσιου όγκου 
και βάρους των αποκομιζόμενων απορριμάτων ελέγχο¬ 
ντας τα σχετικά ζυγολόγια. 

10. Συνεργάζεται με τον Σύνδεσμο Δήμων και Κοινοτή¬ 
των και παρακολουθεί την ομαλή λειτουργία του χώρου α¬ 
ποκομιδής και ταφής των απορριμάτων στη χωματερή. 

β. Γραφείο ύδρευσης - άρδευσης 

1. Επιβλέπει, συντονίζει και κατευθύνει το προσωπικό 
στην ορθή και έγκαιρη επέμβαση αποκατάστασης των 
βλαβών του δικτύου ύδρευσης - άδρευσης. 

2. Έχει την ευθύνη της συντήρησης γενικώς της ύδρευ¬ 
σης του Δήμου. 

3. Προγραμματίζει τις υπό εκτέλεση συνδέσεις μετο δί¬ 
κτυο αποχέτευσης καθώς και τις νέες παροχές ύδρευ¬ 
σης, βελτίωσης, επέκτασης και συμπλήρωσης. 

4. Έχει την ευθύνη της πλήρωσης, χλωρίωσης και κα¬ 
θαριότητας των δεξαμενών ύδρευσης. 

5. Είναι υπεύθυνο για την καταμέτρηση των αρδευομέ¬ 
νων εκτάσεων και συντάσσει κατάσταση των υποχρέων 
την οποία διαβιβάζει στο Γ ραφείο Φορολογίας. 

6. Είναι υπεύθυνο για την λήψη των ενδείξεων των υ- 
δρομέτρων στις χρονικές περιόδους που καθορίζει ο κα¬ 
νονισμός ύδρευσης ή το Δημοτικό Συμβούλιο, τις οποίες 
διαβιβάζει στο Γ ραφείο Φορολογίας. 

7. Καταρτίζει και ενημερώνει ανελειπώς Μητρώο των υ¬ 
δροληπτών στο οποίο αναγράφονται και οι αριθμοί των υ- 
δρομέτρων 

8. Μεριμνά για την κατάρτιση τοπογραφικού διαγράμ¬ 
ματος των δικτύων ύδρευσης και άρδευσης. 

9. Προγραμματίζει και εισηγείται αρμοδίως την προμή¬ 
θεια των απαιτουμένων υλικών για την συντήρηση και ε¬ 
πέκταση του δικτύου ύδρευσης. 

10. Επιλαμβάνεται, ως αρμόδιο και υπεύθυνο Γ ραφείο, 
οποιοδήποτε θέμα έχει σχέση με την ύδρευση και την άρ¬ 
δευση. 

γ. Γ ραφείο αποχέτευσης - βιολογικού καθαρισμού 

1. Τηρεί και εφαρμόζει τη διαδικασία δημοπράτησης και 
εκτέλεσης των έργων αποχέτευσης, σύμφωνα με το νόμο. 

2. Παραλαμβάνει και διεκπεραιώνει τις αιτήσεις των εν¬ 
διαφερομένων μετά συνοδεύοντα αυτές δικαιολογητικά. 

3. Συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία για την επιμέ¬ 
τρηση και παραλαβή των έργων και τον καταλογισμό της 
δαπάνης σε βάρος των υποχρέων και τα παραδίδει στο 
Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για την βεβαίωση και εί¬ 
σπραξη. 

4. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου 
για την είσπραξη ΕΥΔΑΠ και την απόδοση σε αυτή των 
προβλεπόμενων αντίστοιχα ποσοστών επί των τελών των 
άρθρων.5 και 13 του Ν. 1068/80. 

5. Επισημαίνει τις ελλείψεις και τις ανάγκες αποχέτευ¬ 
σης σε όλο το φάσμα αυτής (ακάθαρτα, όμβρια, βόθροι, 
βυτιοφόρα, αντλήσεις, εκκενώσεις, ρέματα, καλύψεις, ε- 
πιχώσεις, καταπατήσεις κτλ.) και αναλόγως ενεργεί είτε 
για την ενημέρωση των αρμοδίων υπηρεσιών είτε για τη 
λήψη μέτρων απ'ευθείας από το Δήμο. 

6. Ενημερώνει την ΕΥΔΑΠ για τις εξωτερικές διακλαδώ¬ 


σεις (συνδέσεις ακινήτων μετο αποχετευτικό δίκτυο). 

7. Εκδίδει τις άδειες για την υπό τρίτους εκτέλεση δια¬ 
φόρων εργασιών επί των δημοτικών οδών, πλατειών και 
γενικά κοινοχρήστων χώρων (τομές οδοστρωμάτων) για 
την τοποθέτηση, επισκευή, διαρρύθμιση ή συντήρηση ε¬ 
γκαταστάσεων αποχέτευσης. 

8. Τηρεί χωριστό αρχείοτων μελετώντης αρμοδιότητας 
του και των δικτύων αποχέτευσης της πόλης. 

9. Ενημερώνει ανελλιπώς αυτά ώστε κάθε στιγμή να υ¬ 
πάρχει πλήρης παράσταση των τηρούμενων από την Υ¬ 
πηρεσία στοιχείων. 

10. Γνωμοδοτεί σε κάθε περίπτωση τροποποίησης, με¬ 
λέτης, αποχέτευσης αν κατά την εκτέλεση συναφών έρ¬ 
γων διαπιστωθεί τέτοια ανάγκη. 

11. Συντάσσει και χορηγεί βεβαιώσεις που έχουν σχέση 
με το αποχετευτικό δίκτυο του Δήμου, τηρούμενη για την 
εξουσιοδότηση της σχετικής διαδικασίας του νόμου. 

12. Μεριμνά για την πλήρη αποκατάσταση των τομών 
που εκτελέστηκαν και των φθορών που έγιναν σε βάρος 
των οδών και πεζοδρομίων από τους υπόχρεους, επιβλέ¬ 
πει τις εργασίες αυτές και εισηγείται την λήψη των επι- 
βαλλομένων μέτρων κατά των αρνούμενων να εκτελέ- 
σουν τις εργασίες αποκατάστασης ή των εκτελούντων 
αυτές πλημμελώς, εφ’όσον αυτές εκτελέστηκαν σε έργα 
αποχέτευσης. 

Σε περίπτωση μη αποκατάστασης των φθορών από 
τους υπόχρεους, τις εργασίες αυτές εκτελεί ο δήμος και 
προέρχεται στη βεβαίωση της δαπάνης εις βάρος του υ- 
ποχρέου. 

13. Έχει την ευθύνη της καλής λειτουργίας του βιολογι¬ 
κού καθαρισμού των λυμμάτων 

δ. Γραφείο ηλεκτροφωτισμού 

1. Ενεργεί κάθε τι και εκτελεί τις εντολές των προϊστα¬ 
μένων του σε ότι αφορά τον ηλεκτροφωτισμό των οδών, 
των πλατειών και των κοινοχρήστων χώρων της πόλης γε¬ 
νικώς. 

2. Αλλάζει τους χαλασμένους & κομμένους λαμπτήρες 
του δικτύου εφ'όσον περί αυτού υπάρχει πάγια και ειδική 
συναίνεση της ΔΕΗ. 

3. Εκτελεί τα με αυτεπιστασία έργα ηλεκτροφωτισμού 
της πόλης. 

4. Τηρείτο αναγκαία βιβλία για την χρεωπίστωση των υ¬ 
λικών και των ανταλλακτικών που χρησιμοποιούνται στην 
καλή λειτουργία του ηλεκτροφωτιστικού δικτύου γενικά. 

5. Εφαρμόζει το ωράριο εργασίας των σε αυτό υπαγο- 
μένων εργατοτεχνικών. 

6. Ενημερώνει εγκαίρως τη ΔΕΗ για την αποκατάσταση 
των βλαβών στο δίκτυο. 

7. Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και α- 
νταλλάκτικών χρήσιμων για την ομαλή λειτουργία του δι¬ 
κτύου φωτισμού. 

8. Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις πληρωμής του η¬ 
μερομισθίου εργατοτεχνικού προσωπικού φωτισμού. 

9. Ενεργεί την φωταγώγηση των χώρων στους οποίους 
ο δήμος οργανώνει κάθε μορφής εκδηλώσεις. 

10. Φροντίζει για τον κανονικό ηλικτροφωτισμό των Δη¬ 
μοτικών Καταστημάτων. 

ε. Γ ραφείο προστασίας και ανάπτυξης πρασίνου 
1. Μεριμνά για την ανάπτυξη και διάδοση του πρασίνου 
στην πόλη καθώς και για τη συντήρηση, τον εξωραϊσμό, 
την καθαριότητα και την επαύξηση των δημοτικών κήπων, 
αλσών και δενδροστοιχειών. 
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2. Μεριμνά για τον έγκαιρο εφοδιασμό του Δήμου με 
τους απαραίτητους σπόρους, φυτά, θάμνους, δένδρα 
κλπ. και τη φύτευση ή την με άλλο τρόπο χρησιμοποίηση 
τους. 

3. Η σύνταξη κηποτεχνικών μελετών που περιλαμβάνο¬ 
νται στο τεχνικό πρόγραμμα του δήμου, συντάσσονται, 
εφ’όσον τούτο δεν μπορεί να γίνει από την αρμόδια υπη¬ 
ρεσία του δήμου, από το οικείο τμήμα της Νομαρχίας και 
οι εργασίες εκτελούνται από το Δήμο με δικά του μέσα ή 
από ιδιώτες εργολάβους κηποτεχνικούς. 

4. Εκτελείτα έργα που γίνονται με αυτεπιστασία, είτε με 
εργολαβία, είτε απ’ευθείας αντιατοίχως. 

5. Τηρεί και εφαρμόζει όλες τις διαδικασίες που ανάγο¬ 
νται στη δημοπράτηση την εκτέλεση, την επίβλεψη και τη 
λογιστική και οικονομική κάλυψη των έργων πρασίνου. 

6. Είναι υπεύθυνο για τη σωστή λειτουργία των συνερ¬ 
γείων κήπων και δενδροστοιχειών του δήμου ως και των 
παιδικών χαρών. 

7. Παρακολουθεί την παρουσία του εργατοτεχνικού 
προσωπικού των κήπων, των δενδροστοιχειών και των 
παιδικών χαρών στον τόπο των έργων. 

8. Ενημερώνει και εφ'όσον είναι δυνατόν εισηγείταιτην 
καθιέρωση τομέων και ζωνών ευθύνης συντήρησης και 
καλλιέργειας του πρασίνου και για τη σύσταση των ανα¬ 
γκαίων για το σκοπό αυτό συνεργείων. 

9. Ενεργεί τα φυτέματα και τη σπορά στους κήπους και 
τις δενδροστοιχίες σε όλη τη δημοτική περιφέρεια. 

10. Καλλιεργεί και συντηρεί το πράσινο γενικά του δή¬ 
μου. 

11. Καλλιεργεί και φροντίζει τα φυτά και τα δενδρύλλια 
των φυτωρίων του δήμου. 

12. Ενεργεί εγκαίρως τις προμήθειες για τις ελλείψεις 
σε δενδρύλια, σπόρους, φυτά, εργαλεία, ανταλλακτικά, 
λιπάσματα κτλ. 

13. Είναι υπεύθυνο για τον καθαρισμό των χώρων πρα¬ 
σίνου από κάθε φορά από το γραφείο καθαριότητας. 

14. Ενεργεί για την ομαλή λειτουργία των παιδικών χα- 
ρώντου δήμου. 

15. Στην ευθύνη του υππάγεται η φύλαξη των οργάνων 
των παιδικών χαρών, η συντήρηση και επισκευή τους και 
η ενδεδειγμένη χρήση τους για την πρόληψη τυχόν ατυ¬ 
χήματος. 

16. Συντάσσει τις αρχικές καταστάσεις ημερομισθίων 
του εργατοτεχνικού στο πράσινο γενικά και στις παιδικές 
χαρές του δήμου. 

στ. Γραφείο προστασίας περιβάλλοντος 

1. Μεριμνά για τη δημιουργία και τη διατήρηση όσον το 
δυνατόν καλύτερων φυσικών συνθηκών ζωής στο δήμο 
Μαραθώνα. 

2. Ειδικότερα φροντίζει και μέσα από τις διαδικασίες 
του Δήμου και διά των αρμοδίων φορέων του Δημοσίου 
και του Ιδιωτικού τομέα για την εξαφάνιση ή τη μείωση 
στο ελάχιστο δυνατό των στοιχείων ηχορύπανσης, βιομη¬ 
χανικής ρύπανσης, ρύπανσης της ατμόσφαιρας (καυσα¬ 
έρια κάθε είδους), αφισσορύπανσης, βιομηχα- νικής ρύ¬ 
πανσης (λύματα, απόβλητα κτλ.), οσμορύπανσης και λοι¬ 
πών κατά περίπτωση ρυπάνσεων. 

3. Αποτελεί τον συνδετικό κρίκο ανάμεσα στο Δήμο και 
τους αρμόδιους. 

4. Δέχεται τις αναφορές των εξωτερικών Υπηρεσιών 
του Δήμου και των πολιτών σε σχέση με το περιβάλλον και 
ενεργεί γρήγορα και μεθοδευμένα προς κάθε κατεύθυν¬ 
ση για τη λήψη των ενδεδειγμένων μέτρων. 


ζ. Γραφείο κίνησης και συντήρησης μηχανικού εξοπλι¬ 
σμού 

1. Εντέλλεται και προγραμματίζει την κίνηση των οχη¬ 
μάτων του Δήμου γενικά. 

2. Εντέλλεται και παρακολουθεί επιμελώς την προμή¬ 
θεια και την κατανάλωση καυσίμων. 

3. Έχει την άμεση επαφή μετά συνεργεία συντήρησης 
των αυτοκινήτων και την περαιτέρω ευθύνη για την έγκαι¬ 
ρη εισαγωγή και εξαγωγή τους σ'αυτά και απ’αυτά. 

4. Παρακολουθεί και ελέγχει από κονΓά τις εργασίες ε¬ 
πισκευής και συντήρησηςτων αυτοκινήτων του Δήμου. 

5. Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς τα ειδικά βιβλία και 
έντυπα, που ορίζονται από το νόμο για την κίνηση των αυ¬ 
τοκινήτων. 

6. Χορηγείτις εντολές για μια προμήθεια των καυσίμων 
και ελέγχει την κανονική παραλαβή τους. 

7. Τηρεί τα αναγκαία βιβλία για τη χρεωπίστωση των υ¬ 
λικών και των ανταλλακτικών που χρησιμοποιούνται στη 
συντήρηση και επισκευή των αυτοκινήτων του δήμου 

8. Είναι αρμόδιο για τη λήψη και εφαρμογή των ενδε- 
δειγμένων για τη φύλαξη των αυτοκινήτων του Δήμου. 

9. Αναφέρει κάθε ζημιά που προκαλούν ή προκαλείται 
στα αυτοκίνητα του Δήμου και ενεργεί για την απόδοση ή 
διεκδίκηση του αντιτίμου των ζημιών. 

10. Τηρεί στατιστικά στοιχεία της κίνησης και λειτουρ¬ 
γίας των αυτοκινήτων του Δήμου ως και των απ’αυτά κα- 
ταναλισκόμενων καυσίμων. 

11. Αναφέρει κάθε διαπιστούμενη ζημιά στα αυτοκίνητα 
από υπαιτιότητα των οδηγών τους. 

12. Μεριμνά ώστε τα απαιτούμενα για τις ανάγκες των 
υπηρεσιών του Δήμου αυτοκίνητα να βρίσκονται έτοιμα 
για κίνηση στις οριζόμενες ώρες χρησιμοποίησης τους. 

13. Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στην κίνη¬ 
ση των αυτοκινήτων του Δήμου. 

14. Μεριμνά για την έγκαιρη ασφάλιση των αυτοκινήτων 
του Δήμου γενικά. 

15. Τηρεί χωριστά για κάθε αυτοκίνητο χωριστό φάκελ- 
λο, στον οποίο φυλάσσονται με επιμέλεια τα στοιχεία κτή¬ 
σης, κυκλοφορίας και ασφάλισης αυτών. 

16. Μεριμνά την έγκαιρη προμήθεια υλικών και ανταλ¬ 
λακτικών χρήσιμων για τη συντήρηση και επισκευή των 
αυτοκινήτων του δήμου. 

17. Είναι υπεύθυνο για τη σωστή λειτουργία του συνερ¬ 
γείου επισκευής και συντήρησης των αυτοκινήτων του 
δήμου, εφ'όσον τελικά συσταθεί τέτοιο συνεργείο στο 
Δήμο. 

ΣΤ. Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου και Δημαρχιακής 
Επιτροπής 

1. Μεριμνά για την ενημέρωση των εκλεγομένων δημο¬ 
τικών συμβουλών σε σχέση με την ορκομωσία τους και 
την εγκατάσταση τους στο δήμο. 

2. Μεριμνά για τη συγκρότηση του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου σε Σώμα και την εκλογή των μελών της Δημαρχιακής 
Επιτροπής. 

3. Συνεργάζεται με τον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου καιΔήμαρχο για τον καθορισμό των θεμάτων που 
συζητούνται στις συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλί¬ 
ου και της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

4. Συγκεντρώνει τους φακέλλουςτων θεμάτων με τα α¬ 
παρτιζόμενα αυτά δικαιολογητικά καθώς και τις πάνω 
σ’αυτά εισηγήσεις των εντεταλμένων διοικητικών οργά¬ 
νων του Δήμου, τους οποίους θέτει υπόψη των ενδιαφε¬ 
ρομένων Δημοτικών Συμβούλων για ενημέρωση τους. 
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5. Συντάσσει και κοινοποιεί με τον κλητήρα του δήμου 
την ημερήσια διάταξη των προς συζήτηση θεμάτων του 
Διοικητικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής, 
σύμφωνα με τις διατάξεις του Δημοτικού Συμβουλίου και 
Κοινοτικού Κώδικα. 

6. Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής, καταχωρώ¬ 
ντας τα καθώς και τις αποφάσεις που παίρνονται, στο ει¬ 
δικό βιβλίο. 

Εφ’όσοντα πρακτικά καταρτίζονται με τη χρήση μαγνη- 
τοφωνικής συσκευής, τηρεί με κανονική σειρά, αρίθμηση 
και θεώρηση, τα φύλλα χάρτου στα οποία περιέχονται τα 
απομαγνητοφωνημένα κείμενα τα οποία και βιβλιοθετεί 
στο τέλος κάθε χρόνου. 

7. Τηρεί και διαφυλάσσει, από απώλεια ή φθορά, τα 
πρακτικά και τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου 
και της Δημαρχιακής Επιτροπής σε ειδικό αρχείο για την 
ασφάλεια του οποίου είναι υπεύθυνο. 

8. Φροντίζει για την υπογραφή και την επικύρωση με τον 
τρόπο που προβλέπεται από τον ειδικό κανονισμό των 
πρακτικών του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχια¬ 
κής Επιτροπής. 

9. Εφ'όσον τα πρακτικά τηρούνται με το σύστημα της 
μαγνητοφώνησης, μαζί με την ημερήσια διάταξη της συ¬ 
νεδρίασης,αποστέλλεται και αντίγραφα των προηγούμε¬ 
νων μη επικυρωμένων πρακτικών για μελέτη και ενημέ¬ 
ρωση ώστε να διευκολύνεται η διαδικασία της επικύρω¬ 
σης . 

10. Συνεργάζεται με το δικηγόρο του Δήμου για την έ¬ 
γκαιρη προσκόμιση από αυτόν γνωμοδοτήσεων που του 
έχουν ζητηθεί για τη ν ενημέρωση του Δημοτικού συμβου¬ 
λίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

11. Έχει κατά κύριο λόγο την αρμοδιότητα, τηρούμενης 
και της προβλεπόμενης διαδικασίας, να ασκεί με ένατων 
υπαλλήλων του τα καθήκοντα του ειδικού γραμματέα του 
Δημοτικού Συμβουλίου, εφ'όσον η αρμοδιότητα αυτή δεν 
ασκείται από το Διευθυντή του Δήμου. 

12. Παρέχει προς τα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου 
και της Δημαρχιακής Επιτροπής και κατά την συνεδρίαση 
αλλά και εκτός τής πληροφορίες σχετικά με τους κανόνες 
που διέπουν τη λειτουργία των οργάνων στα οποία ανή¬ 
κουν. 

13. Μεριμνά για τη δημοσίευση των αποφάσεων που 
παίρνονται, με τον τρόπο που ορίζεται κάθε φορά και α¬ 
νάλογα με την περίπτωση από το Δημοτικό και Κοινοτικό 
Κώδικα και τις άλλες διατάξεις. 

14. Υποβάλλει αντίγραφα των αποφάσεων στην αρμό¬ 
δια για τον έλεγχο αυτών Διοικητική Αρχή. 

15. Ενημερώνει ανελιπώς το τηρούμενο από αυτό ευρε¬ 
τήριο των αποφάσεωντου Δημοτικού Συμβουλίου και της 
Δημαρχιακής Επιτροπής και παρακολουθεί την έκβαση 
της διοικητικής περαίωσής τους. 

16. Κοινοποιεί τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλί¬ 
ου και της Δημαρχιακής Επιτροπής καθώς και τα κυρωτι¬ 
κά αυτών έγγραφα της αρμόδιας Διοικητικής Αρχής στις 
αρμόδιες για την εκτέλεση τους υπηρεσίες του δήμου. 

17. Εκδίδει αντίγραφα των αποφάσεωντου Δημοτικού 
Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής και επικυ¬ 
ρώνει ύστερα από ειδική προς τούτο εξουσιοδότηση του 
Δημάρχου μόνο αν πρόκειται να χρησιμοποιηθούν για την 
εξυπηρέτηση της υπηρεσίας. 

18. Τηρεί βιβλίο των ερωτήσεων και επερωτήσεων που 


καταθέτουντα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου στο Προ¬ 
εδρείο. 

19. Τηρεί επίσης βιβλίο των επιτροπών που συγκροτού¬ 
νται από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

20. Διαβιβάζει σε αυτές τους φακέλλους των θεμάτων 
που παραπέμ- πτονται για μελέτη και επιμελείται, συνερ- 
γαζόμενο μετά μέλη αυτών, για τη λειτουργία τους. 

21. Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεωντους. Συντάσ¬ 
σει τα οριστικά κείμενα των προτάσεων και των γνωμοδο¬ 
τήσεων αυτών, εκτός αν η ευθύνη αυτή αναλαμβάνεται α¬ 
πό τα μέλη τους, και συνεργάζεται με τον Πρόεδρο του 
Δημοτικού Συμβουλίου και τον Δήμαρχο για την εισαγω¬ 
γή τους προς συζήτηση στο Δημοτικό Συμβούλιο. 

22. Φροντίζει για τη λειτουργικότητα και την ευπρεπή 
εμφάνιση της αίθουσας συνεδριάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής, ιδιαίτερα 
κατάτο χρόνο της πραγματοποίησης των συνεδριάσεων 
τους, εξασφαλίζοντας τις κατάλληλες συνθήκες για την 
παρακοκλούθηση τους από το κοινό. 

23. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται 
στην παρούσα απόφαση, που όμως είναι ευνόητο ότι έχει 
σχέση με τη λειτουργία του Δημοτικού Συμβουλίου και 
της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

24. Οφείλει να ανακοινώνει χωρίς καθυστέρηση στον 
Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου την παραπομπή θε¬ 
μάτων από την Δημαρχιακή Επιτροπή σε αυτό για την πε¬ 
ραιτέρω λήψη αποφάσεων πάνω σ’αυτά. 

25. Φροντίζει για τον εμπλουτισμό της βιβλιοθήκης του 
Δημοτικού Συμβουλίου με εκδόσεις που αφορούν την Το- 
πική Αυτοδιοίκηση και θέτει στη διάθεση των Συμβούλων, 
Επίτροπων και Υπηρεσιώντου δήμου τα βιβλία, περιοδικά 
κτλ. που τους ενδιαφέρουν. 

Άρθρο 8 

Προσόντα, καθήκοντα, δικαιώματα, υποχρεώσεις 

Προσωπικού Ειδικής Υπηρεσίας - Δημοτική Αστυνομία 

1. Οι ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις για τα προσόντα, 
καθήκοντα, δικαιώματα και υποχρεώσεις των δημοτικών 
και κοινοτικών υπαλλήλων, εφαρμόζονται ανάλογα και 
για το προσωπικό της ειδικής αυτής υπηρεσίας - Δημοτι¬ 
κής Αστυνομίας, εκτός από εκείνες που αναφέρονται στη 
μετακίνηση, μετάταξη και απόσπαση. 

2. Το προσωπικό της ειδικής αυτής υπηρεσίας - Δημοτι¬ 
κής Αστυνομίας υποχρεούται να παρακολουθεί επιμορ¬ 
φωτικά σεμινάρια, που θα οργανώνονται από την Τοπική 
Ένωση Δήμων και Κοινοτήτων και κάθε άλλο φορέα που 
θα επιλέγει το Δήμαρχος. Επίσης υποχρεούται να παρα¬ 
κολουθεί τέτοια σεμινάρια που θα οργανώνουν αρμόδιες 
δημοτικές υπηρεσίες και που θα αφορούν θέματα της αρ¬ 
μοδιότητας του. 

Ακόμη το προσωπικό αυτό υποχρεούται να διακινείται 
μαζί και μετά μέσα που διαθέτει η υπηρεσία. 

3. Κατά την εκτέλεση των καθηκόντων τους το προσω¬ 
πικό της ειδικής υπηρεσίας, Δημοτικής Αστυνομίας δικαι¬ 
ούται να ελέγχει τα στοιχεία ταυτότητας του παραβάτη, 
ζητώντας με ευγένεια το δελτίο ταυτότητας, ή κάθε άλλο 
έγγραφο αποδεικτικό στοιχείο (διαβατήρια, άδεια οδήγη¬ 
σης κτλ.) 

4. Γιατις παραβάσεις, εκτός από εκείνες που αναφέρο- 
νται στο άρθρο 1 παρ.2 και 3 του Π.Δ. 434/1982, συντάσ- 
σεται έκθεση σε δύο αντίτυπα που θα κατατίθενται στο 
Δήμο αυθημερόν. Ο Δήμος θα στέλνει το ένα αντίτυπο της 
έκθεσης στην αρχή που είναι αρμόδια για την άσκηση της 
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ποινικής δίωξης ή για την επιβολή διοικητικής κύρωσης, 
μέσα σε πέντε μέρες από την πρωτοκόλληση της έκθε¬ 
σης. 

5. Το προσωπικό της Ειδικής Υπηρεσίας, Δημοτικής Α¬ 
στυνομίας συνεργάζεται με τις αντίστοιχες υπηρεσίες 
της Αστυνομίας, των Υπουργείων Υγείας και Πρόνοιας, 
Δημοσίων Έργων, Χωροταξίας - Οικισμού και Περιβ/λο- 
ντος, Γεωργίας κτλ. για τον καθορισμό κοινού προγράμ¬ 
ματος αντιμετώπισης των παραβάσεων, σύμφωνα με τις 
αρχές του Δημοτικού Συμβουλίου και του Δημάρχου. 

Άρθρο 9 

Στολή - Διακριτικό Σήμα - Ταυτότητα 
Προσωπικού Ειδικής Υπηρεσίας - Δημοτικής Αστυνομίας 

1. Με απόφαση του Υπουργού Εσωτερικών καθορίζο¬ 
νται η ειδική στολή, το διακριτικό σήμα, και ο τύπος της ει- 
δικήςταυτότηταςτου προσωπικού της υπηρεσίας αυτής. 

2. Το προσωπικό της ειδικής αυτής υπηρεσίας (Δημοτι¬ 
κή Αστυνομία) θα εφοδιάζεται με την ειδική ταυτότητα, 
δηλωτική της ιδιότητας του, που θα εκδίδει ο Δήμαρχος 
και η οποία θα κατατίθεται στο Δήμο όταν αποχωρήσει α¬ 
πό την ενεργό υπηρεσία. 

Άρθρο 10 

Κατηγορίες και κλάδοι προσωπικού 

Το μόνιμο προσωπικό του Δήμου υπάγεται στις διατά¬ 
ξεις του πρώτου μέρους του Ν. 1188/81 «περί κυρώσεως 
του κώδικα περί καταστάσεως προσωπικού Οργανισμών 
Τοπικής Αυτοδιοίκησης» 

Οι θέσεις των υπαλλήλωντου δήμου διακρίνονται σε κα¬ 
τηγορίες ως εξής: 

α. Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ) 

β. Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ) 

ν. Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης (ΔΕ) 

δ. Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ) 

Άρθρο 11 

Εισαγωγικός και καταληκτικός βαθμός 

1. Εισαγωγικός βαθμόςτων υπαλλήλωντων κλάδων Πα¬ 
νεπιστημιακής, Τεχνολογικής και Δευτεροβάθμιας Εκπαί¬ 
δευσης είναι ο βαθμός Δ' και καταληκτικός ο βαθμός Α'. 

2. Εισαγωγικός βαθμός των υπαλλήλων των κλάδων Υ¬ 
ποχρεωτικής Εκπαίδευσης είναι ο βαθμός Ε' και καταλη¬ 
κτικός ο βαθμός Β'. 

Άρθρο 12 

Αριθμός θέσεων κατά κατηγορίες και κλάδους 

Η οργανική σύνθεση και διαβάθμισητων θέσεωντου τα¬ 
κτικού προσωπικού κατά κατηγορίες και κλάδους (όπως 
προβλέπονται από τα Π.Δ/γματα 37α /1988 και 22/1990, 
του δήμου Μαραθώνα, ορίζεται ως κατωτέρω : 

Διοικητικό - Οικονομικό Προσωπικό 

Θέσεις 

1. Κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ) 


Κλάδος ΠΕΙ Διοικητικού 6 

2. Κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ) 

α. Κλάδος ΤΕ17 Διοικητικού - Λογιστικού 5 

β. Κλάδος ΤΕ1 Βιβλιοθηκονόμων 1 

3. Κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ) 

α. Κλάδος ΔΕΙ Διοικητικού 11 

β. Κλάδος ΔΕΙ4 Ελεγκτών Εσόδων - Εξόδων ΟΤΑ 2 


γ. Κλάδος ΔΕΙ 5 Εισπρακτόρων 2 

δ. Κλάδος ΔΕ23 Ειδικών Υπηρεσιών 
(Δημοτική Αστυνομία) 5 

4. Κατηγορία Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ) 
α. Κλάδος ΥΕ1 Κλητήρων - Γ ενικών Καθηκόντων 1 
β. Κλάδος ΥΕ2 Επιστατών Καθαριότητας 1 

Προσωπικό Ειδικών Θέσεων 


Θέσεις 


Δικηγόροι Δήμου και Δημοτικών Ν.Π. και 
Ιδρυμάτων 1 

Τεχνικό Προσωπικό 

1. Κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ) 

α. Κλάδος ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 1 

β. Κλάδος ΠΕ4 Αρχιτεκτόνων Μηχανικών 1 

γ. Κλάδος Π Ε6 Τοπογράφων Μηχανικών 1 

2. Κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ) 

α. Κλάδος ΤΕ3 Τεχν. Πολιτικών Μηχανικών 1 

β. Κλάδος ΤΕ4 Τεχν. Μηχ/γων - Ηλεκτρολόγων 
Μηχ/κών 1 

γ. Κλάδος ΤΕ 13 Τ εχν. Γ εωπονίας 1 

δ. Κλάδος ΤΕ19 Πληροφορικής 1 

3. Κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ) 

α. Κλάδος ΔΕ2 Εποπτών Καθαριότητας 1 

β. Κλάδος ΔΕ5 Δομικών Έργων 2 

γ. Κλάδος ΔΕ6 Σχεδιαστών 1 

δ. Κλάδος ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 1 

ε. Κλάδος ΔΕ26 Μηχανοτεχνιτών αυτ/των 1 

στ. Κλάδος ΔΕ27 Ηλεκτροτεχνικών αυτ/των 1 

ζ. Κλάδος ΔΕ28 Χειριστών Μηχανημάτων 1 

η. Κλάδος ΔΕ29 Οδηγών 5 

θ. Κλάδος ΔΕ30 Τεχνιτών Οικοδόμων 3 

ι. Κλάδος ΔΕ30 Τεχνιτών Υδραυλικών 4 

ια. Κλάδος ΔΕ35 Δενδροκηπουρών 2 

ιβ. Κλάδος ΔΕ38 Χειριστού Η/Υ 1 

4. Κατηγορία Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ) 

α. Κλάδος ΥΕ16 Εργάτες Καθαριότητας 14 

β. Κλάδος ΥΕ 16 Εργάτες Οικοδομών 3 

γ. Κλάδος ΥΕ 16 φυλάκων παιδικών Χαρών, 

Γυμναστηρίου και εντευκτηρίου νεότητος. 3 

Προσωρινές θέσεις Μονίμων Υπαλλήλων 
αρθρ. 5 Ν. 1188/81 

α. Κλάδος ΔΕΙ Διοικητικού 4 

β. Κλάδος ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 1 

δ. Κλάδος ΔΕ29 Οδηγών 3 

ε. Κλάδος ΔΕ27 Ηλεκτροτεχνιτών 1 

στ. Κλάδος ΥΕ 16 εργατών καθ/τας 6 


Προσωπικό με σύμβαση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου 
αορίστου χρόνου (προσωρινές θέσεις) 

Ν. 1874/1990 


α. Ειδικοί Συνεργάτες 2 

β. Οδηγοί αυτοκινήτων 2 

γ. Εργάτες καθαριότητας 10 

δ. Εργάτες κήπων 2 


Προσωπικό με σύμβαση ιδιωτικού δικαίου ορισμένου 
χρόνου-Εποχιακό (Ν.2503/97αρθρ. 18παρ. 12) 

Για την αντιμετώπιση εποχιακών ή άλλων περιοδικών ή 
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πρόσκαιρων αναγκών καθορίζεται η πρόσληψη με σύμ¬ 
βαση ιδιωτικού ορισμένου χρόνου είκοσι (20) ατόμων δια¬ 
φόρων ειδικοτήτων με την διαδικασία που προβλέπουν οι 
διατάξεις των παρ. 2-17του αρθρ. 21 του Ν. 2190/1994. 

Άρθρο 13 

Προϊστάμενοι υπηρεσιών του δήμου 

Στις διευθύνσεις των Δημοτικών υπηρεσιών και τα τμή¬ 
ματα στα οποία διαθρούνται, ως και τα αυτοτελή γρα¬ 
φεία, οι προϊστάμενοι προέρχονται από τους κλάδους 
ΠΕ, ΤΕ, και ΔΕ ως κατωτέρω: 

α) Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Διοικητικών και Οικο¬ 
νομικών Υπηρεσιώντοποθετείται υπάλληλος προερχόμε¬ 
νος από τους κλάδους ΠΕΙ διοικητικού ή ΤΕ 17 διοικητι¬ 
κού - λογιστικού ή ΔΕΙ διοικητικού με βαθμό Α', και αν δεν 
υπάρχει, με βαθμό Β'. 

β) Π ροϊστάμενοι των Τμημάτων Διοικητικών Υπηρεσιών, 
Οικονομικών Υπηρεσιών, Ειδικής Ταμιακής Υπηρεσίας, 
τοποθετούνται υπάλληλοι προερχόμενοι από τους κλά¬ 
δους ΠΕΙ διοικητικού, ή ΤΕ17 διοικητικού - λογιστικού ή 
ΔΕΙ διοικητικού με βαθμό Α' και εν ελλείψει με βαθμό Β’ 
και εν ελλείψει με βαθμό Γ. 

γ) Προϊστάμενος του Γραφείου Μηχανοργάνωσης και 
Η/Υ τοποθετείται υπάλληλος του κλάδου ΤΕ9 πληροφο¬ 
ρικής, ή ΔΕ38 χειριστών Η/Υ με βαθμό Α' και εν ελλείψει 
με βαθμό Β’ και εν ελλείψει με βαθμό Γ. 

δ) Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών, 
τοποθετείται υπάλληλος προερχόμενος από τους κλά¬ 
δους ΠΕ3 πολιτικών μηχανικών, ή ΠΕ4 αρχιτεκτόνων μη¬ 
χανικών, ή ΠΕ6 τοπογράφων μηχανικών, ή ΤΕ3 τεχνολό¬ 
γων πολιτικών μηχανικών, ή ΤΕ4 τεχνολόγων μηχανολό¬ 
γων - ηλεκτρολόγων μηχανικών με βαθμό Α' και εν 
ελλείψει με βαθμό Β'. 

ε) Προϊστάμενος του Τμήματος Προγραμματισμού - 
Μελετών και Κατασκευής έργων τοποθετείται υπάλληλος 
προερχόμενος από τους κλάδους ΠΕ3 πολιτικών μηχανι¬ 
κών, ή ΠΕ4 αρχιτεκτόνων μηχανικών, ή Π Ε6 τοπογράφων 
μηχανικών, ή ΤΕ3 τεχνολόγων πολιτικών μηχανικών με 
βαθμό Α' και εν ελλείψει με βαθμό Β' και εν ελλείψει με 
βαθμό Γ. 

στ) Προϊστάμενος του Τμήματος Πολεοδομίας και Πο- 
λεοδομικών Εφαρμογών, τοποθετείται υπάλληλος προ¬ 
ερχόμενος από τους κλάδους ΠΕ4 αρχιτεκτόνων μηχανι¬ 
κών, ή Π Ε3 πολιτικών μηχανικών, ή Π Ε6 τοπογράφων αγρ. 
μηχανικών, ή ΤΕ3 τεχνολόγων πολιτικών μηχανικών με 
βαθμό Α’ και εν ελλείψει με βαθμό Β’ και εν ελλείψει με 
βαθμό Γ. 

ζ) Προϊστάμενος του Τμήματος Περιβάλλοντος - Αντα¬ 
ποδοτικών Υπηρεσιών και Μηχανικού Εξοπλισμού τοπο¬ 
θετείται υπάλληλος προερχόμενος από τους κλάδους 
ΠΕ3 πολιτικών μηχανικών, ή ΠΕ4 αρχιτεκτόνων μηχανι¬ 
κών, ή ΠΕ6 τοπογράφων μηχανικών, ή ΤΕ3 τεχνολόγων 
πολιτικών μηχανικών, ή ΤΕ4 τεχνολόγων μηχανολόγων 
μηχανικών ή ΤΕ 13 τεχνολόγων γεωπονίας με βαθμό Α’ και 
εν ελλείψει με βαθμό Β’ και εν ελλείψει με βαθμό Γ. 

Άρθρο 14 

Καθήκοντα - Αρμοδιότητες Προϊσταμένου Διεύθυνσης 
και Προϊσταμένων Τ μημάτων 

Α. Καθήκοντα - Αρμοδιότητες ΠροϊσταμένουΔιεύθυνσης 

1. Ασκεί τη διεύθυνση (εντολή - έλεγχο - εποπτεία - συ¬ 
ντονισμό - εφαρμογή) όλων των υπηρεσιών του δήμου. 


Παρακολουθεί την άσκηση των αρμοδιοτήτων και των κα¬ 
θηκόντων τους, σε όλες τις βαθμίδες αυτών, καθώς αυτά 
ορίζονται με τις γενικές διατάξεις του Νόμου και τα όσα 
με λεπτομέρειες ορίζονται απότον παρόντα Οργανισμό 
και τις οικείες κανονιστικές αποφάσεις του Δημάρχου. 

2. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία του Δήμου, την ο¬ 
ποία έχει αποσφραγίσει ο Δήμαρχος καιτηνπαραδίδει στο 
γραφείο Διοικητικής και Δημοτικής Κατάστασης για πρω¬ 
τοκόλληση και διανομή της στα τμήματα και στα γραφεία. 

3. Παρακολουθεί την ενδιαφέρουσα τους ΟΤΑ γενικά, 
νομοθεσία και νομολογία και ενημερώνει τις δημοτικές υ¬ 
πηρεσίες και τον δήμαρχο πάνω σ’αυτές. 

4. Ενημερώνεται για κάθε εισήγηση που γίνεται από ό¬ 
λα τα τμήματα και γραφεία στον Δήμαρχο. 

5. Ελέγχει όλα τα ενεργούμενα έγγραφα αυτών και μο- 
νογράφει τα σχέδια που συντάσσουν μόνο οι Τμηματάρ- 
χες (όλα τα έγγραφα του Δήμου, μηδέ εξαιρουμένων και 
των καταστάσεων, συντάσσονται και μονογράφονται από 
τον καθ’ύλην αρμόδιο υπάλληλο). 

6. Εισηγείται στον δήμαρχο τη λήψη των ενδεδειγμένων 
μέτρων με σκοπό τον συντονισμό των επί μέρους ενερ- 
γειώντων υπηρεσιώντου δήμου. 

7. Συνεργάζεται με τις Υπηρεσίες του Δήμου, σε όσες 
περιπτώσεις τούτο επιβάλλεται, για την προώθηση νομο¬ 
θετημένων διαδικασιών όπως π.χ. πρόγραμμα εκτελεστέ¬ 
ων έργων, λογοδοσία κτλ., και όσες θεωρείται αναγκαίο 
για την εύρυθμη λειτουργία τους γενικότερα. 

8. Ασκεί τις από το Νόμο ή τις με εξουσιοδότηση ανατι¬ 
θέμενες σ'αυτόν λοιπές αρμοδιότητες. 

9. Παρακολουθεί την πορεία των δικαστικών υποθέσε- 
ωντου Δήμου σε συνεργασία με τις καθ' ύλην αρμόδιες υ- 
πηρεσίεςκαι το δικηγόρο του δήμου. 

10. Μεριμνά για τον τυχόν επαναπροσδιορισμό των ο¬ 
ρίων της διοικητικής περιφέρειας του δήμου. 

11. Έχει υποχρέωση να παρακολουθεί όλα τα θέματα 
της Αυτοδιοίκησης, σε ότι αφορά τον Κώδικα της περί Δή¬ 
μων και Κοινοτήτων Νομοθεσίας, την παροχή αρμοδιοτή¬ 
των στους Οργανισμούς Τοπικής Αυτοδιοίκησης, την α¬ 
ποκέντρωση, την περιφερειακή ανάπτυξη και γενικότερα 
σε ότι ανάγεται στην εξέλιξη και λειτουργία της. 

12. Παρακολουθεί τις έρευνες, μελέτες και τα ειδικάσε- 
μινάρια που γίνονται πάνω σε οργανωτικά θέματα με σκο¬ 
πό την αύξηση της αποδοτικότητας των Δημοτικών υπη¬ 
ρεσιών και την παροχή μεγαλύτερης και σωστότερης υ¬ 
πηρεσιακής προσφοράς προς τους πολίτες. 

13. Επιμελείται την υλοποίηση των μεταβιβαζόμενων 
νέων αρμοδιοτήτων στο δήμο παρέχοντας, σε πρώτο 
στάδιο, ουσιαστική βοήθεια και συμπαράσταση στις υπη¬ 
ρεσίες του δήμου στις οποίες και ανατίθενται. 

14. Κάτω από την παρούσα σύνθεση των υπηρεσιών και 
του προσωπικού του Δήμου, ως και τις ισχύουσες σχετι¬ 
κές διατάξεις, καταρτίζει σε δεύτερο βαθμό, τις εκθέσεις 
ουσιαστικών προσόντων του Προσωπικού του Δήμου. 

15. Μεριμνά για την καλλιέργεια πνεύματος συνεργα¬ 
σίας και εμπιστοσύνης στις μεταξύ των υπαλλήλω του δή¬ 
μου σχέσεις. 

16. Επιμελείταιτη διατήρηση ομαλών και αποδοτικών υ¬ 
πηρεσιακών σχέσεων ανάμεσα στο δήμο και τις με αυτόν 
συναλασσόμενες Υπηρεσίες και Οργανισμούς. 

17. Επισημαίνει τις τυχόν παρατηρούμενες ατέλειες 
στη λειτουργία των Υπηρεσιώντου δήμου, και εισηγείται 
στον Δήμαρχο την επιβολή των κατά τη γνώμη του, ανα- 
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γκαίων μεταβολών και την έκδοση των απαραίτητων γρα¬ 
πτών οδηγιών. 

18. Σε συνεργασία με τους αρμόδιους παράγοντες και 
φορείς του Δήμου, μεθοδεύει και εισηγείται συστήματα ε¬ 
νημέρωσης των κατοίκων, σχετικά με τις υποχρεώσεις 
που έχουν απέναντι στο δήμο και την πόλη τους, αλλά και 
στα δικαιώματα που δημιουργούνται για λογαριασμό 
τους από τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις του νόμου 
για τους ΟΤΑ και από τα θεσπιζόμενα υπέρ αυτών μέτρα 
της Δημοτικής Αρχής και των άλλων συναφών φορέων 
του Δημοσίου Τομέα. 

19. Έχει την ευθύνη της εγκατάστασης των Υπηρεσιών 
στα δημοτικά καταστήματα και της διαμόρφωσης των 
γραφείων μέσα σ'αυτά. 

20. Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης των Υπηρεσιών 
του Δήμου ασκεί τις από τις διατάξεις των άρθρων 175 και 
μετά του Ν. 1188/81 «περί καταστάσεως προσωπικού των 
ΟΤΑ» οριζόμενες πειθαρχικές δικαιοδοσίες. 

21. Εισηγείται στον δήμαρχο την τοποθέτηση, κατανο¬ 
μή, μετακίνηση, μετάταξη και όλες τις υπόλοιπες υπηρε¬ 
σιακές μεταβολές στο προσωπικό του Δήμου. 

22. Ασκεί κάθε άλλη αρμοδιότητα που πηγάζει από τη 
γενικότερη αποστολή της Διεύθυνσης, είτε αυτή δήμι¬ 
ου ργείται αυτοδικαίως, κατά την άσκηση των καθηκό¬ 
ντων της, είτε της ανατίθεται από τον Δήμαρχο και το Δη¬ 
μοτικό Συμβούλιο. 

Β. Καθήκοντα-Αρμοδιότητες Προϊσταμένων Τμημάτων 

Κάθε τμήμα έχει την ευθύνη για τη νόμιμη, σωστή και α¬ 
ποδοτική λειτουργία των γραφείων που το συγκροτούν 
κάτω από την ενιαία διεύθυνση του Προϊσταμένου του 
Τμήματος και με τις αρμοδιότητες που ορίζονται για το 
καθένα από αυτά. 

Ειδικότερα: 

1. Εισηγούνται ιεραρχικά τα θέματα της αρμοδιότητας 
τους. 

2. Έχουν την ευθύνη για τον έλεγχο και τη θεώρηση ό¬ 
λων των εγγράφων των γραφείων της δικαιοδοσίας τους. 

3. Έχουν τη φροντίδα και την ευθύνη για τη νόμιμη, έ¬ 
γκαιρη και σωστή διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρ¬ 
μοδιότητας τους. Για το σκοπό αυτό συνεργάζονται, βοη¬ 
θούν, συντονίζουν και κατευθύνουν τους υπαλλήλους 
που υπηρετούν μαζί τους για τη θεμελίωση των συναφών 
προς τις αρμοδιότητες αυτών ενεργειών της διοίκησης 
του δήμου, σε σωστή και νόμιμη βάση, που θα εξυπηρετεί 
κατά κύριο λόγο τα συμφέροντα του δήμου και των δημο¬ 
τών. 

4. Συζητούν με τους υπαλλήλους των τμημάτων τους, 
και ανάλογα συμφωνούν ή όχι, τροποποιώντας ή και α- 
πορρίπτοντας τις υπηρεσιακές εισηγήσεις των υπαλλή¬ 
λων της δικαιοδοσίας τους, με ενυπόγραφη πάντοτε ση¬ 
μείωση τους στο σχέδιο των εγγράφων, με παράλληλη υ¬ 
ποχρέωση σε μια τέτοια περίπτωση, έγκαιρης και 
αιτιολογημένης ενημέρωσης του Δημάρχου. 

5. Μεριμνούν για τις τοιχοκολλήσεις των ανακοινώσεων 
και για την κοινοποίηση των διακηρύξεων που εμπίπτουν 
στην αρμοδιότητα τους, είτε αυτές προέρχονται από το 
Δήμο, είτε αποτελούν παραγγελία ή παράκληση διαφό¬ 
ρων άλλων Αρχών. 

6. Μεριμνούν και εποπτεύουν τη γρήγορη και σωστή ε¬ 
ξυπηρέτηση των πολιτών, ή εκείνοον που με κάποια υπεύ¬ 
θυνη ιδιότητα συναλάσ σονται με το Δήμο για λογαρια¬ 
σμό της Υπηρεσίας που εκπροσωπούν και επιλαμβάνο¬ 


νται δυσεπίλυτων θεμάτων παίρνοντας πρωτοβουλία για 
την υπέρ του πολίτη νόμιμη λύση τους. 

7. Καταρτίζουν σε πρώτο βαθμό τις εκθέσεις υπηρεσια¬ 
κής ικανότητας του προσωπικού που υπάγεται διοικητικά 
στο Τμήμα τους. 

Άρθρο 15 

Επιλογή Προϊσταμένων Διευθύνσεων, Τμημάτων, 
Αυτοτελών Γραφείων, και τοποθέτηση αυτών 

Για την επιλογή των προϊσταμένων των Διευθύνσεων 
των Τμημάτων και των Αυτοτελών Γ ραφείων, εφαρμόζο¬ 
νται οι διατάξεις του άρθρου 36 του Ν. 2190/1994 «Σύ¬ 
σταση ανεξάρτητης αρχής για την επιλογή προσωπικού 
και ρύθμιση θεμάτων διοίκησης» (ΦΕΚ 28Α73-3-94). Η το¬ 
ποθέτηση των επιλεγέντων ως προϊσταμένων πραγματο¬ 
ποιείται στις αντίστοιχες οργανικές μονάδες του δήμου, 
με απόφαση του Δημάρχου. Οι επιλεγέντες ως Προϊστά¬ 
μενοι εξακολουθούν να ασκούν τα καθήκοντα τους μέχρι 
την τυχόν επανεκλογή τους ή την τοποθέτηση νέου Π ροϊ- 
σταμένου. 

Άρθρο 16 

Αναπλήρωση Προϊσταμένων 

Γιατην αναπλήρωση των Προϊσταμένωντων οργανικών 
μονάδων, εφαρμόζονται αναλόγως, οι διατάξεις του άρ- 
θρ. 13του Ν. 1586/1986, ΦΕΚ37/1-4-86, τ. Α'. 

Άρθρο 17 

Γ ενικά καθήκοντα προσωπικού του Δήμου 

Στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων της Διεύθυνσης και των 
τμημάτων αυτής, ως και των Γ ραφείων που είναι τοποθε¬ 
τημένοι οι υπάλληλοι, ανεξάρτητα από την εργασιακή 
τους σχέση, εκτελούντην εργασία που τους έχει ανατεθεί 
με προσοχή, επιμέλεια και ευσυνειδησία, κάτω από τις ο¬ 
δηγίες και κατευθύνσεις των προϊσταμένων τους, σύμ¬ 
φωνα με την κείμενη νομοθεσία. 

Ειδικότερα εκείνοιπου χειρίζονται ή χρησιμοποιούν μη¬ 
χανήματα ή οχήματα, εργαλεία, διάφορες συσκευές κτλ. 
είναι υπεύθυνοι για κάθε αδικαιολόγητη απώλεια, φθορά 
ή καταστροφή, κυρίως όταν αυτή οφείλεται σε αμέλεια ή 
κακή χρήση. 

Οι συντάκτες των εγγράφων, αποφάσεων, μελετών και 
αλληλογραφίας τα μονογράφουν και είναι υπεύθυνοι για 
την ακρίβεια των πραγματικών περιστατικών και στοιχεί¬ 
ων που προκύπτουν από τα τηρούμενα στην υπηρεσία βι¬ 
βλία, φακέλλους και άλλα παραστατικά. 

Αναφέρουν στον προϊστάμενο τους γραπτά ή προφορι¬ 
κά για τις υποθέσεις που εκρεμούν και δεν μπορούν να ε¬ 
πιλυθούν άμεσα ή εντός των προθεσμιών που έχουν τα¬ 
χθεί. 

Σε όλους τους υπαλλήλους μπορεί να ανατεθούν επι¬ 
πλέον αρμοδιότητες με απόφαση του Δημάρχου ή του 
Προϊσταμένου της Διεύθυσης όταν οι υπηρεσιακές ανά¬ 
γκες το απαιτούν. 

Άρθρο 18 
Τελικές Διατάξεις 

1. Η κατανομή του προσωπικού στις διάφορες Υπηρε¬ 
σίες και Γ ραφεία του δήμου και η ανάθεση σ' αυτό των κα¬ 
θηκόντων τόσο αυτών που αναφέρονται στον παρόντα 
Οργανισμό, όσο και αυτών που πιθανώς να προκόψουν 
στο μέλλον, γίνεται με απόφαση του δημάρχου αναλόγως 
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των παρουσιαζομένων, κάθε φορά, υπηρεσιακών ανα¬ 
γκών. 

2. Η άσκηση των καθοριζόμενων με τον παρόντα Οργα¬ 
νισμό λειτουργιών βασίζεται σε κανονιστικές πράξεις που 
εκδίδονται από το Δήμαρχο σύμφωνα μετις διατάξεις του 
Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα. 

3. Τον Προϊστάμενο που απουσιάζει ή κωλύεται να α¬ 
σκήσει τα καθήκοντα του, αναπληρώνει ο Προϊστάμενος 
της αμέσως υποκείμενης οργανικής μονάδας (πρώτης 
στη διαρθρωτική διάταξη) καθώς αυτές αναγράφονται 
στον παρόντα Οργανισμό). 

4. Τα γραφεία που προβλέπονται στη διάρθρωση του 
Οργανισμού δεν είναι αυτοτελή γραφεία με την έννοια 
του άρθρου 4 του Ν. 1586/86 και ως εκ τούτου οι οριζό¬ 
μενοι ως προϊστάμενοι αυτών με βάση τις διατάξεις του 
άρθρου 9 παρ. 9 του ίδιου νόμου δεν δικαιούνται το από 
τις διατάξεις του άρθρου 12 επίσης του ίδιου νόμου κα- 
θιερούμενο επίδομα. 

5. Τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα, για το διορισμό 
των υπαλλήλων στις αντίστοιχες θέσεις, ορίζονται από τις 
διατάξεις του Π.Δ/τος 37α/87 «περί του Προσοντολογίου 
και Κλαδολογίου των θέσεων των Ο.Τ.Α. > καθώς και του 
Π.Δ/τος 22/90. 

6. Κάθε υπηρεσιακή μονάδα οφείλει να τηρεί χωριστά 
αρχείο Νόμων, Διαταγμάτων, εγκυκλιακών οδηγιών και 
των λοιπών στοιχείων της Νομολογίαςπου ανάγονται στα 
αντικείμενα της αρμοδιότητας του. Τ α βοηθήματα αυτά ε¬ 
νημερώνει ανελλιπώς και συμβουλεύεται συνεχώς γιατην 


πιο σωστή και απρόσκοπτη λειτουργία της υπηρεσίας, ο 
προϊστάμενος αυτής. 

7. Από τις Υπηρεσίες του Δήμου τηρούνται επίσης και ε¬ 
νημερώνονται ανελλιπώς τα μετις διατάξεις του Β. Δ/τος 
542/61 και τις σχετικές αποφάσειςτου δημάρχου καθορι¬ 
ζόμενα βιβλία και έντυπα. 

8. Με ευθύνη των Προϊσταμένων της Διεύθυνσης και 
των Τμημάτων πραγματοποιούνται οι συνεντεύξεις του 
άρθρου 9 παρ. 1 του Π.Δ/τος 581/84 για την αξιολόγηση 
προσόντων των υπαλλήλων που υπάγονται στις υπηρε¬ 
σίες τους. 

9. Από τις διατάξεις της παρούσης απόφασης προκα- 
λείται δαπάνη εις βάρος του προϋπολογισμού του δήμου 
για τις δημιουργούμενες θέσεις δρχ. 28.602.000 ετησίως 
και του εποχιακού προσωπικού δρχ 33.600.000, η οποία 
θα αυξάνεται κατά 2-3 εκατομμύρια κάθε χρόνο. 

10. Κάθε άλλη απόφαση, σχετική με τον Οργανισμό Εσω¬ 
τερικής Υπηρεσίας του Δήμου, καταργείται από τη δημοσί¬ 
ευση της παρούσης στην Εφημερίδα της Κυβέρνησης. 

11.0 Οργανισμός αυτός θα ισχύσει από τη δημοσίευση 
του στην Εφημερίδα της Κυβέρνησης. 

Η παρούσα απόφαση να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως. 

Παλλήνη, 24 Δεκεμβρίου 1997 

Με εντολή Γ.Γ. Περιφέρειας 
Ο Προϊστάμενος Δ/νσης Τοπικής Αυτ/σης & Δ/σης 
ΒΑΣΙΛΕΙΟΣ ΚΕΠΕΝΟΣ 
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